UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc lap-Tu do-Hanh phiic
$6:02/QP-THCSPTVH Long Bién, ngay AU thangdinam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh qui ché chi tiéu néi bo nam 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Can cir Lugt Ngdn sach Nha nucdc ngay 25/6/2015;

Cén.cir Nghi dinh s6 60/2021/NP-CP ngay 21/6/2021 ciia Chinh phii quy dinh
co ché tu chii ciia don vi sw nghiép cong Idp;

Cdn cir Thong tir s6 56/2022/TT-BTC ngay 16/9/2022 ciia BY trudng B tdi
chinh hwong dén mét s6 néi dung Vvé co ché tw chil tdi chinh ciia don vi sir nghiép
cong lgp; xit ly tai san; tai chinh khi 16 chike lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Thong tu lién tich 56 07/2013/TTLT-BGDPT-BNV-BTC ngay 08/3/2013
eéng dan thie hién ché dp trd luong day thém gic doi véi nha gido trong céc co s6
gido duc cong ldp;

Céin cir Quyét dinh s6 51/2013/0P-UBND ngay 22/11/2013 ciia UBND Thanh
phé Ha Noi ban hanh quy dinh Vvé thu, sir dung cdc khoan thu khdc trong cdc co sé
gido duc phé thong céng ldp cia Thanh phé Ha Noi (tri édc co 5o gido duc cong ldp
chat leong cao); - |

Céin cir vao quy ché chi tiéu néi bé di dwoc thong qua trong hoi dong suw pham
nha tridng; |

QUYET PINH:

Diu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 12 Quy ché chi tiéu ndi b nim
2024 cua truong THCS D6 Thi Viét Hung nham dam bao hoat dong thudng xuyén
cho phit hgp véi hoat ddng clia nha truong va ting cudng cong tdc quan ly, sir
dung kinh phi tiét kiém c6 hiéu qua tao diéu kién cho su nghiép Gido duc clia nha
trudng phét trién ddp tmg yéu ciu nhiém vu nam hoc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.
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Piéu 3: Can b, vién chirc, ngudi lao dong cua trudng THCS D6 thi Viét

Hung c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong TC KH quén; y .

- KBNN quén Long Bién; (Ki, dong dau)

- Nhur Piéu 3;

- Luu: VP.
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc lap- T do- Hanh phic.

QUY CHE CHI TIEU NOI BO NAM 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 (./QP-THCSDTVH ngay10./04/2024
cia Hiéu trueong truong THCS D6 thi Viét Hung)
CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU I : Muc dich, nguyén tic va ciin ¢t dé xay dung quy ché chi tiéu ndi bd
1. Muc dich xdy dung quy ché chi tiéu ngi by (QCCTNB):

a) Tao quyén chii dong trong quéan Iy va chi tiéu tai chinh cho thi trudng
CO quan;

b) Tao quyén chit dong cho CB-CC trong co quan hoan thanh t6t nhiém vu
duogc giao;

c) La cén cur dé quén 1y, thanh toan cac khoan chi tiéu trong don vi, thue
hién kiém so4t ctia Kho bac nha nuée, co quan tai chinh va cac co quan thanh tra,
kiém to4n theo quy dinh;

d) St dung tai san cong c6 hiéu qua, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi
trong chi tiéu;

¢) Cong bang trong don vi, khuyén khich tang thu, tiét kiém chi, thu hit va
giit dugc nguoi c6 ning luc trong don vi;

f) G6p phan han ché CBVC 1am viéc theo tinh than trung binh chi nghia,
chay ludi, ludn cham tré trong cong viéc; |
2. Nguyén tic xiy dung quy ché chi tiéu ndi b (QCCTNB):

Cén ¢ vao ngén sach ciia Nha nudc cép cho co quan, don vi;

Phit hop véi hoat dong dic thu clia don vi, ddm béo vién chirc hoan thanh
nhiém vu dugc giao va nha trudng hoan thanh ké hoach nim hoc, dam bao quyén
loi hop phéap cho ngudi lao dong;

Moi viéc chi tiéu phai dam bao c6 héa don, ching tir hgp phap;

QCCTNB dugc thao luin din chi, cong khai trong toan don vi. Tao cong

bing, khuyén khich tiét kiém chi nhim ting thém thu nhép cho nhimg ngudi lao
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dong ¢6 ning luc, 6 trach nhiém trong cdng viéc duge giao, lam viéc ¢6 ning
suit va hiéu qua éao. Truy thu va phat dbi véi nhimg déi twong vi pham quy ché
anh hudng dén ngén sach tai chinh ctia don vi, gay lang phi, tén hao dén kinh phi,
tai san nha nuéc gdy hau qua nghiém trong.

3. Cin cir xdy dung quy ché chi tiéu ndi bd:

Can ctt Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cia Chinh Phi vé
viéc Quy dinh co ché tu chu tai chinh cta don vi su nghiép cong 14p;

Cin c&t Quyét dinh sb 51/2013/QD-UBND ngay 28/8/2012 cia UBND
thanh ph Ha Ni v& ban hanh quy dinh v thu, st dung céc khoan thu khéc trong
co s& Gido duc phd thong cong lap ciia Thanh phd Ha Noi;

Can ¢ Quyét dinh s6 3698/QD-UBND ngay 26/7/2021 ciia UBND thanh
phd Ha N¢i quy dinh viéc mua sim tai san nha nuéc theo phuong thire tip trung;

Cén cr Nghi dinh 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 ctia Chinh phi Quy dinh
viéc quén Iy trong co s& gido duc mim non va-co s gido due phd théng conglép:————-—

Cin ctr Quyét dinh sb 5299/QP-UBND ngay 18/12/2023 cia UBND quén
Long Bién v& viéc giao chi tiéu K& hoach va du to4n thu chi ngén sach ndm 2024.

Cén cr théng tu s6 33/2005/TT -BGD & DT ngay 08/12/2005 ciia B§ Gido
duc va Pao tao huéng din tam thoi thuc hién ché d6 phu cip chire vu lanh dao
trong cac co s& gido duc hé thdng qubc dan;

Cin cit vao dinh mirc ché do ciia nha nuée qui dinh;

Cin ctr ngudn tai chinh va nhiém vu chi ctia nha trudng,

Cin ¢t vao sy nhit tri cia 100% CB-GV-NV nha trudng trong Hoi nghi Cén
bo - CCVC nam hoc 2023-2024;

Can cit nhu ciu thuc té sir dung kinh phi phuc vu cac hoat dong trong nha
trudng.

DIEU II : Péi twong thire hién quy ché chi tiéu ni by
Toan b vién chitc, ngudi lao dong khong phan biét hop dong hay bién ché
thudc trudong THCS D6 Thi Viét Hung.

CHUONG II
TRACH NHIEM CUA CAC THANH VIEN TRONG NHA TRUONG




PIEU III: TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG :

1. Hiéu trudng phu trach chung céc hoat dong tai chinh ctia nha truong.
Diéu hanh toan bd hoat dong tai chinh ctia nha trudng, chiu trach nhiém trude cé‘lp
trén v& toan bod cac hoat dong tai chinh cua nha trudng.

2. Thuc hién ddy d ché @3, chinh sach déi véi can bg, gido vién, nhan vién
va hoc sinh toan truedng. Cong khai cac khoan thu chi tai nha truong.

3. Thuc hién nguyén tic tip trung dan chii trong chi tiéu tai chinh ctia nha
truong

4. Chu dong x4y dung ké hoach, theo ddi, gidm st toan bd co so vat chét
nhim dim bao an toan cho thiy va trd, dap tmg nhu cu tdi thiéu trong pham vi
nha truong gidp cho hoat dong ciia nha trudong di 1én.

PIEU IV : TRACH NHIEM CUA HIEU PHO :

1. Hiéu phé 12 ngudi tham muru, gitip higu truréng nhimg cong viée dugc
giao nhim dua su phép trién ctia nha trudng di 1én.

2. Chii dong xay dung ké hoach, theo dbi vé mit chuyén mén, thu vién, chir
thap do, khuyén hoc, y té , vé sinh lao dong, ....cta nha trudng.

3. Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé chit luong ndi dung cong viée
dugc giao, thudng xuyén kiém tra, danh gia két qua day va hoc trong nha truong.
PIEU V : TRACH NHIEM CUA KE TOAN :

1. Tham muu cho Hiéu truéng, giap Hiéu trudng td chirc diéu hanh thu —
chi tai chinh, tai san cia nha trudmg dam bao nguyén tic va c6 hiu qua.

2. Quan ly hd so, chimg tir ké toan dling nguyén téc cta tai chinh, hd so sb
sach r& rang, chimg tir thu chi tai chinh phai hop 1§. Quan ly cic quy cua nha
truong dudi sy phén cong cua ddng chi Hiéu truéng dam bao ding phép luét va
nguyén tic tai chinh. _‘

3. Quan Iy tai san ciia nha trudng theo nguyén tic tai chinh va c6 hiéu qua.

4. Pam bao chi tra ding ché do chinh sich qui dinh.

5. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, truée phap ludt v& nguyén tic tai
chinh, ché do chi tiéu tai chinh cic qu¥ ciia nha trudng da duge Hiéu truéng giao
va toan b tai san cia nha truong.

PIEU VI: TRACH NHIEM CUA THU QUY:

1. Quén ly tién mat ctia nha trudng, chiu su kiém tra va kiém ké qui hang
théng. ,

2. Thu tién, chi tién ra khi va chi khi c6 chit ky duyét chi hogc tam (mg cia
Hiéu trrdng va Ké toan nha trudng.

3. Thu va chi tién phai ¢6 du chit ky ciia nhitng ngudi c6 lién quan.
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4. Thu tién hoc hang thang. Quan ly phz"in mém thu tién
PIEU VII: TRACH NHIEM CUA GIAO VIEN:

1. Thoéng béo t&i CMHS céc khoan tién ndp theo quy dinh.

2. Poéng gop ¥ kién vé ché @6 chi tiéu hanh chinh, tiéu chuén dinh mirc va

ché d6 chi tiéu ndi bd nha trudng.

PIEU VIII: TRACH NHIEM CUA HQC SINH:

DPéng g6p ddy du, ding han nhitng loai tién phai ndp theo quy dinh cia
Nha nudc va cac khoan thu theo quy dinh cta truong THCS.

CHUONG III
CONG KHAI TAI CHINH TRONG NHA TRUONG

PIEU IX: CONG KHAI CAC HOAT PONG TAI CHINH CUA NHA
TRUONG:

1.Phd bién céc chi trrong , chinh séch, cic vin ban chi dao cua cAp trén,
ctia nganh ¢6 lién quan dén hoat dong tai chinh clia nha truedng cho can bd, gido
vién trong toan truong.

2.Cong khai céc tiéu chuin, ché d6 chinh sach c6 lién quan dén quyén loi
cua can bd giao vién, nhan vién.

3.Céng khai viéc thu - chi tai chinh, ché o, tiéu chudn dinh muc, ché do
chi ti€u nd1 bd trong nha trudng.

CHUONG IV
THU'C HIEN CHE PQ CHI TIEU TAI CHINH, TIEU CHUAN,
PINH MUC VA CHE PQ CHI TIEU NQI BQ CHI TU NGUON
NGAN SACH:
1/ Ché a9 tra lwong:

Chi tién luong cho can bd, gido vién, nhan vién ( goi chung 1a ngudi lao
d6ng ) theo ngach, bac, hé sb hién hudng ciia céng chirc x mirc luong co s& theo
thoi diém.

Hang nam dé nghi ning béc lvong cho ngudi lao dong theo quy dinh.

Trudmg hop ngudi lao dong nghi dm dau, thai san: Cit luong tir ngudn kinh
phi NSNN cép va chi tra tién luong 6m, thai san theo Luat BHXH.

2/ Chi tién cong tra cho ngudi lao dong:

Chi lwong gido vién hop ddng thiéu so véi bién ché giao.
3/ Chi phu cip lwong:

Phu cép chirc vu (theo hé sb hang trudng) va trach nhiém ( td trudng 0,2;
t5 phé 0,15): Mirc hé sé phu cdp x mirc lwvong co sd.

Phu cép day ngoai trdi cho gido vién day thé duc: Can cir Quyét dinh sb
51/2012/QD-TTg ngay 16/11/2012 quy dinh v& ché do bdi dudng va ché do dbi



v6i gido vién, giang vién thé duc thé thao quyét dinh c6 hiéu hc tir 01/01/2013
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duoc tinh = 1.0% mirc lwvong co s& cho 01 tiét giang thuc hanh.
Chi theo sb tiét day dimg 16p x mitc lwong co sé x 1% x 9 thang hoc.

Chi day vuot gid, day thay duoc tinh tir tiét thir 20 tré 1én trong tudn: Mirc

chi theo hé s6 Iwong co ban x 150%

Gido vién kiém nhiém vu khac dwge hwéng ché df gidm dinh mirc sau:

Pugc tinh gidm
TT |Nhiém vu dinh mutc tiét | Ghi cht
day
1 | GV kiém bi thu chi bg, chu | 3 tiét/tudn Mdi GV khéng
tich cong doan, pho CTCD( lam kiém nhiém
TT 08/2016/TTBGDDT quéa 2 chirc vu va
ngdy 28/3/2016 ) duoc huéng ché
2 | GV kiém truéng ban thanh | 2 tiét/tuan d6 giam dinh
tra _ mizc tiét day ctia
3 | GV tuyén dung lan dau 2 tiét/tuan chitc vu ¢6 s6
4 | GV nit c6 con nhé duéi 12T | 3 tiét/tudn tiét gidm cao
5 | T6 trudéng chuyén mén 3 tiét/tuan nhét.
6 T6 phé chuyén mén 1 tiét/tudn
7 | GVCN 4 tiét/tuan
( Pay ko phai 1a
chire vu)
8 | GV kiém thu ky HD trudng | 2 tiét/tuin
9 | GV kiém uy vién BCHCP |1 tiét/tuan
10 | GV kiém uy bi thur chi doan | 1 tiét/tudn

Chi phu cép dic thi nganh: ( Bing hé s6 luong + Hé s6 PCCV, BL, PCVK
Luong tbi thidu x 30% ). _
Phu cdp thim nién dbi v6i nha gido theo NB 77/2021/NP-CP ngiy
01/8/2021.
Chi PC trong thdi gian huéng dan tép su theo ND 29/2012/ND-CP ngay
12/04/2012:
Huéng din tap su: 0,3 (Trong d6 chi: ngudi huéng dan 0,1; Hiéu trudng
0,1; Hiéu pho 0,05; K& toan 0,05) x mirc lvong t6i thidu.
4/ Cac khoan dong gop:
TM 6301 BHXH : ( Hé s6 Iuvong + Hé s6 PCCV, HSVK ) x LTT x 17%.
TM 6302 BHYT : ( Hé s6 Iuong + Hé s§ PCCV, HSVK ) x LTT x 3 %.
TM 6303 KPCPD : ( Hé s6 lwong + Hé s6 PCCV, HSVK ) x LTT x 2 %.
TM 6304 BHTN : ( Hé s6 lwong + Hé s6 PCCV, HSVK )x LTT x 1 %.
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TM 6349 BNN, TNLD( HSL + Hé s6 PCCV, HSVK ) x LTT x 0.5%.
5/ Chi thanh toan dich vu céng cong:

Tién dién: Trén co s& tiét kiém ti da cac thiét bi sir dung dién khong can
thiét. Mic chi tra theo thuc té str dung.

Tién nuéc: Thanh todn theo hod don thuc té sir dung tién nude.

Tién vé sinh mdi trudng: Chi tra theo mirc clia cong ty moi trurong.
6/ Chi vat tw van phong:

Mua but, phén, ... gidy toky, bit x04....

Mua sim céng cu, dung cu viin phong: Ban ghé 1am viéc, ban ghé hoc sinh,
cac do dung phuc vu phong 1am viéc 16p hoc ........

Khoan vin phong phidm cho CBGVNV tir 200.000d/ngudi dén
500.000/ngudoi/1 HK.

Vit tu van phong khac: Str dung tiét kiém va mua theo nhu ciu thuc té.
7/ Chi thong tin lién lac:

Trudng c¢6 4 may dién thoai va dich vu ndi mang internet. Chi cudc phi
dién thoai trong nudc: Khoan mire chi tir 200.0004 dén 500.000 d/thang/mdy.

Chi tién dit bio, tap chi, mua sach thu vién

Chi 1am bang tuyén truyén, quang cdo
8/ Chi Hgi nghi:

Chi tién giai khat giira gitr 20.000d / 1 budi( nira ngay)

Pai biéu (khach moi) 1a phu huynh hoc sinh, mic chi 30.000
ddng/ngudri/budi hop (dbi v6i ngudi khong huéng luong NS)

Chi tién lao dong chudn bi HN, thué phong bat, cat khau hiéu, trang tri, hoa,
nuée ubng, thué trang phuc biéu dién vin nghé...

Chi céc hoat dong ciia hoi nghi giao cho d/c TPT, chi doan di thué, muon...
9. Cong tac phi: :

Kho4n cong téc phi cho ké todn, vin thu mirc 300.000 d/ngudi
10. Chi thué mwén:

Thué phwong tién vin chuyén PDDH, céc d ding khac, thué xe cho HS,
GV tham gia thi, hdi giang, giao luu céc hoat dong TDTT... theo gia thi trudng.

Hop ddng thoa thuan giita nha trudng va c4 nhan ngudi lao dong (Hop dong
khdng thudng xuyén).

Nhén vién bao v&, lao cong: Mirc tir 4.000.000 ddng dén 5.000.000d/théng.

Nhan vién chim s6c cdy: 3.000.000 déng dén 5.000.000ddng/théng

Thué gido vién hop ddng tiét day mirc tir 50.000 &/ 1 tiét dén 70.000d
11. Chi sira chira thwong xuyén TSCD:



Thanh 14p ban quén ly stra chita, mua sdm, thanh Iy TSCP. Ban nay c6
tréch nhiém cin c theo tinh hinh cu thé timg nim, néu xét thiy can thiét va stra
chira TSCD phuc vu cho viéc day va hoc, can cir vao nguE‘)n kinh phi NSNN Cf,lp
cho XD, sira chita CSVC 14p du ton trinh phong Tai chinh — KH Quén phé duyét
sau d6 tién hanh thuc hién theo ding ché db nha nuée qui dinh.

Pinh mirc chi x4y dung:

+ Chi bo tri, nng cp hoan thién phén mém:

+ Chi bao tri may tinh phong tin, phong chirc nang, phong lam viéc: 80.000
ddng/1 may.

+ Béo tri, bdo dudng may photo, may chiéu Projecter, trang thiét bi day hoc
dung chuyén mon.

+ Chi sira chita va thay thé thiét bi m4y tinh, sira chita dién v.v..

12/ Chi phi nghiép vu chuyén mon:

Giao cho ddng chi Hiéu phé va d/c nhan vién phong d6 diing, ¢4u nim hoc
1én ké hoach mua sim va quan Iy trén co s& d& nghi ctia céc to chuyén mon vé
mua sim trang thiét bi day va hoc.

Chi vt tu chuyén mon: Muc chi theo dé xuht ciia GV bd mdn dé mua dd
dung day hoc tir ngudn kinh phi NSNN hodc ngudn thu tai don vi, trudng hop
thay ddi d6 ding day hoc theo chu trrong thay sach do NSNN cép bd sung theo
nam.

Chi mua sim vat tu chuyén mon khong phai 1a TSCD.

Chi in 4n pho td tai liéu bao céo chuyén mon, dé kiém tra cho hoc sinh, ..
mua 4n chi.

~Chi thanh toan tlen ché do dong phuc, trang phuc GVTD. Khoén mifc chi
tir 2. 000 0004 dén 2.500.000d/1 bd quén, 4o, gidy.../gido vién/1 nam.

Chi thanh todn tién ché do ddng phuc, trang phuc cho nhén vién bao v&, lao
cong. Khodn mtrc chi tir 500.000d dén 1.000.000d/ngudi/1 nam.

1.3/ Chi GV day bdi duéng hoc sinh giéi CLB trwémg, di tuyén tir cip Quén,
thanh phf): ( day truc tiép, truc tuyén )

- Day trong nam hoc:

+ GV chua du sb tiét dinh mic theo quy dinh, chi hd trg 100.000d/tiét.

+ GV di va vuot s tiét dinh mirc theo quy dinh, chi h3 trg 150.000d/tiét

- Day trong hé: Mirc hd trg 100.000 d/tiét
1.4/ Chi GV day bdi dudng hoc sinh Yéu: ( day truc tip, truc tuyén )

- Day trong nam hoc:

+ GV chua du sb tiét dinh muc theo quy dinh, chi hd trg 50. 000d/tiét.
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+ GV di va vuot s6 tiét dinh mirc theo quy-dinh, chi h3 tro 100.000d/tiét.

- Day trong hé: Mirc hé tro 50.000 d/tiét
1.5/ Chi hé trg KP cho ban truyén thong, ban chi dao truwong hoc dién tir: Chi
theo thang va mirc chi tir 100.000 &/ ngudi dén 500.000 d/ nguoi, tiy vao nhiém
vu cu thé cia tirng thanh vién.

Chi hd trg viét tin bai chuyén sau ( du kién mdi thang 1 bai ): 100.000d/bai

Chi hd tro viét tin bai ( dua tin ) : 50.000d/bai

Chi hd tro viét tin ngfn ( stast, fb ) : 30.000d/bai
Chi hd trg, khen GV ¢6 hs tham gia Cudc thi quéc gia, quéc té, san choi tri
tué, cudc thi Toan TA...

+ GVCN: Lép c6 hs tham gia tir 1-2 cudc thi: 300.000 d/nim hoc

Lép c6 hs tham gia tir 3 tré 1€n: 500.000 d/nim hoc

+ GV phu trich: Co6 hs dat gidi thugc linh vue ciia by mén nao ( hoiic
trong chi tiéu giao) mirc chi tir 300.000d — 700.000 d ( tiy timg cudc thi va s6
lrgng giii).

Bdi dudng cho CBGV di du chuyén d¢, di tap huén chuyén mén....

T6 chitc xay dung chuyén d, tiét thi gidi ngoai gio: 50.000d/1an dén
100.000 d/14n.

Boi dudng cho CBGV di tdp huin chuyén mén do thay sach, di phong
chéng dich bénh nguy hiém .... tiy mitc hd tro di xa hay gin mirc chi tir 50.000
dén 150.000 / ngudi/ngay.

BAi dudng cho GV day thay ( ding chuyén mén ) cho nhitng ngudi di tap
huén, hop ......muc chi 50.000d/tiét ( néu da day du dinh mtic quy dinh ).

Boi dudng cho GV quan ly 16p cho nhitng ngudi di tap huin, hop ......mirc
chi 30.000d/tiét. ( néu da day da dinh muc quy dinh )

+ V& céc cudc thi mirc chi cho BGK cp trudmg tir 50.000 dén 200.000 /

1 budi ( thy thudc vao cude thi kho hay d&).

+ Kiém tra dau gio: GOm trong KT va chdm bai chi 30.000 d/budi

+ Kiém tra khao sét: Coi kidm tra 30.000 d/budi

+ Ra d&, chim bai: 50.000 d/Ian. ChAm bai khéo st ngoai gid mirc chi tir
150.000d dén 200.000 d

* Gido vién c6 néng luc chuyén mén, k¥ ning bdi dudng HSG duge Hiéu
trudng phan cong day cau lac bg, d6i tuyén 16p 8, 9 cu thé:

+ Gido vién dugc phan cong day ddi tuyén, day hoc sinh yéu ....(chua du
s6 tiét theo dinh mirc), day véo thoi gian hé dugc chi 100.000d/tiét.

+ Gido vién duoc phan cong day ddi tuyén, néu da du sb tiét theo dinh mirc
thi tiét day doi tuyén duoc tinh 150.000d/tiét.
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+ Chi hd trg gido vién di thi GVG cép Quén, day chuyén dé cép Quan, co
céc san pham dur thi: 200.000d dén 300.000d/ngudi,

+ Chi hd tro gido vién di thi GVG cép TP, day chuyén dé cip TP, c6 céc
san phdm du thi cip TP: 300.000d dén 500.000d/ngudi.

- Chi hd trg cho gido vién 1am nhém truéng 100.000 ddng / thang (9 thang):

+Bdi dudmg hoc sinh thi cAp quan ; cAp Thanh phé...... mirc chi tir 100.000d
dén 200.000d/1hs;

+ Chi hd tro cho hoc sinh nhéan dip Tét nguyén d4n, hd trg hoc sinh khi gip
khé khin do thién tai, dich bénh ( tiy kinh phi c¢6 d chi hd trg )

Chi bdi dudng va khen cho GV, HS tham gia céc cudc thi VN, TDTT (tuy
theo tlrng cudc thi).

Chi giao vién di cong téc tai cdc tinh thanh khac dugc cén clr vao gidy di
dudng, tién xe thong thudng (theo su chi dao clia cép trén).

Chi Ban Giam khao chdm GVG tir 100.000d dén 200.000d/1 tiét.

Chi cho CBGVNYV tham gia hoat djng chém bai thi cudc thi viét thu UPU,
hoat dong hoi tho tai trudng t6 chirc ( gdm ké ban ghé, quan 1y hs ..... ) hoat dong
td chirc céc ngay nhu 26/3, ngdy 22/12, cac hoat dong yéu cAu c6 hoc sinh du thi
trong cong tac doan doi ....., kiém tra hd so chuyén mon, hop véi cha me hoc sinh
tir 50.000 dén 200.000d/budi
12/ Chi khac:

Chi Phong chéng dich bénh theo mua: chi phun thudéc mudi, phun thubc

phong chéng covid khong qua 30.0000.000 ddng/ dot , chi diét méi( néu c6), chi
truc nghi tét am lich, chi mua hoa cay canh trf“mg thém, chi hut bé phét.
Theo thanh toén cu thé cia timg dot.

13/ Chi mua sim tai sin:

Hang ndm cén ctr vao du toan dugc giao, trén co s& trang thiét bi day hoc
cin thiét, ban CSVC tién hanh kiém ké va @& xudt mua sim Tai san. Doi véi tai
san theo phuong thirc mua sim tap trung thi np ké hoach vé& phong TC.

14/ Phan phdi két qua tai chinh trong nim:

Cin cit Nghi dinh 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cta chinh phu vé quy
dinh co ché tu chu tai chinh ciia don vi sy nghiép cong lap. Cubi mdi quy va nim,
sau khi hach todn diy du cac khoan thu, chi thudng xuyén giao tu chu, trich khiu
hao TSCD, trich lap ngué»n cai cach tién lwong, ndp thué va céc khoan ndp NSNN
theo quy dinh, phan chénh l&ch thu 16n hon chi hoat dong thuong xuyén giao tu
chu( néu c6), don vi tam trich lap cdc qu¥ theo thi tu sau:
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1. Trich 14p Qu§¥ phat trién hoat dong su nghiép:

Don vi ty bao dam tir 10% dén dudi 30% chi TX: Trich lap téi thiéu

10%.

2. Trich 18p Quy b sung thu nhap va chi thu nhp tang thém:

Don vi tr bao dam tir 10% dén dudi 30% chi thuong xuyén: Puogc chi thu
nhdp binh quén tng thém khéng qué 0,3 14n quy Iucrng co ban cia vién chirc,
nguoi lao dong cua don vi.

3. Trich 13p Quy khen thuréng va Quy phiic loi, mirc trich tbng hai qu§
nhu sau:

Bon vi tu bdo ddm tr 10% den dudi 30% chi thudng xuyén: Trich lap tbi
da khong qué 1,5 thang tién luong, tién cong thuc hién trong ndm cua don vi.

4.Trich 1ap Qu¥ khéc theo quy dinh cua phap luat.

5. Phéan chénh léch thu 16n hon chi con lai (neu c0) sau khi da trich lap
céc quy theo quy dinh dugc bd sung vao Quy phat trién hoat dong su nghiép.

Sir dung quy nhuw sau:

Quy phat trién hoat dong sw nghlep

Dé dau tu, x4y dung, cai tao, néng cap, sira chita co s vét chit, mua sém
trang thiét bj .....

Quy bo sung thu nhip va chi thu nhap ting thém:
Chi bé sung thu nhép cho ngudi lao dong trong nim ( bao gdm CBGVNV

bién ché va hop ddng theo dinh mitc duoc giao trong chi tiéu) va chi bd sung thu
nhap cho hoc ky ndm sau. Mirc chi va timg dot chi bd sung thu nhdp do Hiéu
truéng quyét dinh, ¢6 phuong 4n chi duge théng nhét trong toan thé Hoi dong
g140 duc nha truong.

a) Can cur tinh toan:

Cin ctt quy tién luong, dugc phép tra ting thém tbi da trong nam.

Cin cir tinh diém thi dua theo hé sé ctia nim hoc ( hoc ky II nim hoc trude
va hoc ky I ndm hoc tiép sau) . Mitc chi tir 500.000 ddng dén 3.000.000 ddng/
nguoi

b) Phuong 4n chi du kién nhur sau:

- Dy kién chi tiang thu nhép theo hé s thi dua:

Chi cho bién ché dugc hudng theo sb thang thuc té cong tac trong nim : Hé
s6 thuéng CBGV, NV trong dot binh xét két thic hoc ky hoic cudi nam dat
HTSXNV hé s6 1.0; dat HTTNV hé 56 0.9; dat HTNV hé s6 : 0.8.
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Trong ndm, cin ctf tinh hinh thue t& kinh phi tiét kiém duoc hang quy, nha
trong trich tam Ung quy bé sung thu nhap 6 thang ddu nim theo quyét dinh ctia
Hidu truéng thong qua hop Ban lién tich nha trudng théng nhat. Ban lién tich,
ban thi dua xét duyét sau d6 thong qua hoi déng gido duc (phai dugc CBGN,NV
nhét tri 100%). Mirc chi tam (mg timg dot dugc théng nhét trong toan thé Hoi
ddng gido duc nha trudng. |

Quy khen thwéng va Quy phuc lgi:

Khen thwéng: i
Chi khen thudng tép thé 16p nhu sau:

x€p loai kha

TT | Noi dung khen thuéng Cip khen S6 tién Ghi chi
L |[Xe logt 1op-tht Qua 10 ) cudi nam: Trudng 200.000
Dat xuét sac
5 Xép l?ai'lép thi dua ki I, cu6i nim: Trudng 150.000
Pat Tot
5 X&p loai 16p thi dua ki I, cudi nam: Trudng 100.000

1.1/ Chi khen gido vién chii nhiém va gido vién day by mon( GV day by mdon
nay khéng tham gia day CLB HSG ) ciia 16p d6 ¢6 hs vio @i tuyén quin gom
10 mdn vin héa:

Cap Quin Cap TP Ghi chi

- C6 tir 1-5 hs khen 200.000 & - C6 tir 1-3 hs khen 400.000 d
- Cb tir 6 hs trd 1én khen 400.000 & | - C6 tir 4 hs trd 1én khen 600.000 d

1.2/ Chi khen giso vién day hs 16p 9 di thi vao 16p 10
+ Mt khen: 700.000d/ mon/16p( déi véi GV day dat ty 16 vuot / diém TB mén
truong )
+ Mirc khen: 500.000d/ mon/16p( dbi véi GV day dat ty 1€ bing / diém TB mon
truong ) ’
+ Mitc khen: 400.000d/ mon/16p( déi voi GV day dat dudi ty 18 / diém TB mon
truong ) '

Khen Téng phu trach, GVCN phu tréch 16p ( chi d6i ) duoc ting gidy khen
ctia Hoi ddng ddi quan mirc thudng 150.000 d/ngudi

Thuéng dong vién di véi nhitng gido vién tham gia céc san pham du thi
...mtrc thudéng tiy vao timg ndi dung cdng viéc.

1O 4
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- Chi khen GV dugc BGH phén cong phy trach cudc thi san choi quéc gia,
qudc té ciia hoc sinh tir mirc 500.000 ddng dén 1.500.000 ddng ( Néu hs dat giai
khen mtrc 600.000 dén 1.500.000 ).
- Chi hd trg cho GVCN 16p dong vién hoc sinh tham gia cudc thi san choi
quéc gia, quéc t€ muc 200.000d. Néu hoc sinh dat giai thi khen gido vién bd mén
16p d6 mirc chi tir 400.000 ddng dén 700.000 ddng.

- Khen CBGVNYV dat LDTT mttc 200.000d/ ngudi/ ndm hoc

TT | Noi dung khen thuéng | Cap Quén Ciap TP Quoc gia
L. |Giao vien, NV thi day | o) 6006 [1.000.000a | 1-300:000d
g101 cO a1
2. |GV truc tiép bdi dudng
HSG c6 HS dat giai VH,
TT dugc thudng theo
murc nhur sau:
Chi dugc thwdng mirc & 700.0004
cap cao nhat . .
capn‘: 1 dén 3 hs lot vao | T00-000d/mén | 500.000d/mdn 1, 0 o004
cac von . R
C6 tir 4gdén g e e
i SN .| 700.000d/mén | 1.000.000d/mén
Th 7 hs tré 1én lot vao
vong
* Poi v6i hoce sinh: Khen thwéng mirc cao nhit
- HSG giai Nhét (Vang) Quéc Té, Qubc Gia, thanh phé = 500.000d
- HSG giai Nhi ( Bac )Qudc Té, Qubc Gia, thanh phé = 400.000d
- HSG giai Ba ( Ddng )Quéc Té, Quéc Gia, thanh phé =300.000d
- HSG giai Khuyén khich Quéc gia, thanh phé =200.000d
- C4c hs dat giai tap thé theo mon cip Quéc Té, Quéc Gia,
thanh phd, Quan, cip truong (Thudng dong vién )
Cép Qudc gia, qudc té va san choi tri tué va cép TP UBND
quén da thuéng, nén nha trudng thudng dong vién.
- HSG Nhét cip Quan = 200.000d
- HSG Nhi cép Quéan =150.0004
- HSG Ba cép Quan =120.000d
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- HS Cong nhén HS giéi cdp Quan =100.000d

- HS dat HSG xuit sic c¢6 diém TB mon cao nhitl6p=  60.000d dén 80.0004

- HS dat danh hiéu HS giéi cip trudng = 50.000d dén 60.000d
- HS dat HS tién tién cip trudng =30.000d dén 40.000d

- HS dat thanh tich ni bét hosic cb tién bd vuot bac trong
hoc tip va rén luyén, dugc Higu trudng ting gidy khen mirc
chi tir 30.000 ddng dén 40.000 ddng

Quii phic lgi:

- Chi ki niém c4c ngay 1€ 16n:

+ Chi cac ngay 1€ 16n ky niém nganh gido duc 20/11, tét nguyén dan:

Mire chi tir 500.000 d/ngudi dén 2.000.000d / ngudi

+ Céc ngay 18: Tét duong lich, ngay 2/9, ngiy 30/4 va 1/5, gid 0, ngay
20/10, ngay 8/3 mirc chi: Tir 300.000 dén 1.500.000d/ngudi

+ Chi kham chira bénh cho CBGVNYV du chi 500.000d/ngudi/nam

Gi4o vién, nhan vién hop ddng tily mirc theo timg thdi diém ky hop dong.

CHUONG V
Ché @9 chi tidu tai chinh, tiéu chuén, dinh mitc va ché @9 chi tiéu ndi
b trong pham vi ngudn thu ngodi ngén sich.

Trén co s& xiy dung chi tiét ndi dung chi cae ngudn ngoai ngin sich
(Theo viin ban hwéng din) néu kinh phi cic ngudn con thi sir dung vao
ndi dung chi khac.
1/ Chi tir ngudn hoc phi
~a/ Chi 40% hoc phi @ thyc hién céi céch tién luong.
b/ Chi 60% tang cudng co s& vt chit phuc vu gido duc va hoc tap
- Chi ting cuomg CSVC phuc vu gido duc va hoc tp.
+ Chi mua sim tai san, trang thiét bi, dd dung day hoc.
+ Hb trg cong tac mua sach va xay dung thu vién.
+ Hb tro cho viée sira chita, nang cip truong 16p.
- Chi phi bd sung kinh phi cho c4c hoat dong sy nghiép gido duc
+ Kinh phi hd trg hs thi hoi khoe phu dong, cudc thi khéc mirc chi tir
50.000¢ dén 200.000 4 ..
+ Hb tro cac hoat dong chuyén mén: hoi giang, hoi thao, hoi dién, tb chirc
thi hoc sinh gi6i c4p trudng.
+ Chi thué hop ddng gido vién dugc hach todn TM 6757:
Mén Mic tién/1 tiét

W=\ == o /<2



14

Hop ddng cac mén day Tir 50.0004 - 60.000d

- Chi hd trg luc luong truc ti_ép giang day va phuc vu.

+ H® trg nang cao chit lvgng chuyén mén

+ Chi lwong hop ddng cho nhén vién

+ Chi mua phin mém, s sach.

Pén cudi quy hoic cudi ndm chi cic hoat dong xong, quy con thi trich 1ap
vao cac quy khen thuéng, phuc lgi, bd sung thu nhap, quy phét trién hoat dong su
nghiép ....
2/Chi tir ngudn thu mé hinh hoc 2 budi / ngay:

Cin cir Quyét dinh s6 51/2013/QD-UBND ngay 22/11/2013 ciia UBND
thanh phd Ha Nbi v& viéc ban hanh quy dinh vé thu sir dung céc khoan thu khac
trong co s& gido duc phd thong cong lap;

- Chi cu thé nhu sau:

*Chi 65% bdi dudng gi4o vién truc tiép day 2 bubi/ngdy gdm cdc mén hoc
bd trg khdi 6,7 va tiét hoc thur vién.

Chi 3% cho GVCN

Chi 3% cho nhan vién phuc vu ( TPT, D6 ding, Y té, thu vién )

*Chi 15% bbi dudng can bd quan Iy ( BGH 10%, KT va TQ 5% ):

* Trich 14% CSVC/ téng thu ( dugc quy dbi thanh 100% ) . Hang théng s&

dugc phén bd nhur sau:

+ Trich 40% dung dé chi lrong

+ Trich 60% dung dé chi thuong xuyén gdm: Chi dién, nudc, vin phong
pham, stra chita co s& vat chit, mua sém may méc trang thiét bj ...........
3. Chi chwong trinh hoc lién két.....

Pon vi Lién két trich lai nha trudng mot phan ( tiy timg mon hoc lién két)
duge quy ddi 12 100% , co ché chi nhu sau:

+ Trich 40% dung dé chi luvong

+ Trich 60% ding dé chi thudng xuyén gdm: Ting cudng co s& vat chét,
hoat dong ngoai khoéa cho hoc sinh, dién, mréc ...
4. Chi tién dién diéu hoa:

Khi chét s6 dién str dung diéu hoa 16p hoc thong thudng, phong ngti ban
tri mirc gia 2.000d/s6 dién. S tién thu duoc ndp toan bd vao kho bac va chuyén

tién dién.
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5. Chi cho cong tac chim séc ban tri:

Chi cho GV ngudi chdm soc, trong trua mirc tir 85.000 d dén 90.000 d/hs

Chi cho GVCN 8.000 d/hs _

Chi cho BGH, ké to4n, TPT, TQ: Nhiém vu hang ngay budi trua truc, di
tudn nhic nho hs vé phong ngil ........ kiém tra CSVC nhu dién, quat ...

Chi cho Hiéu truéng 15.000 d/hs

Chi cho P Hiéu trudng 12.000 d/hs

Chi cho KT 10.000 d/hs dén 11.000 d/hs

Chi cho Thu qu¥ tir 5.000d dén 6.000 d/hs

Chi cho t8 truéng t4 ban tra ( 3.000 dén 5.000 d/hs, y té 700 d/hs TPT, ho

‘tr¢ hs nam, hs ngu tai 16p ......

Phan cong lich kiém tra thuc phim vao 6h30 hing ngay

6. Chi ngudn nuée ubng tinh khiét:
Chi mua nude udng tinh khiét phuc vu hoc sinh (ky HP v6i céc cong ty dugc
phép cung cip) |
- Trung binh mdi hoc sinh ding tir 1 lit/ngdy, thu: 12.000d0ng/ thang. Chi tra/sd
binh thuc té sir dung.
- CMHS uy quyén cho trudng thanh toan véi don vi cung chp theo thuc té 56
binh sir dung -
- Thanh toéan theo hoc k¥, c6 hoa don xudt ctia cong ty cung cp nuéc.

Chi trd 100% cho cdng ty cung cip nuéc.
7.Chi tién hoc thém: ;

C#n ctr Quyét dinh s6 22/2013/QD-UBND ngay 25/06/2013 cia UBND
Thanh pho Ha Noi Ban hanh Quy dinh vé day thém, hoc thém trén dia ban thanh
phd Ha Noi;

Chi cho gido vién truc tiép giang day 70%; chi 3% cho GVCN.

Chi cho cong tic quan 1y, tai chinh day thém hoc thém 12% bao gbm: Ban
Giam hiéu 9% ( HT 60%/TS; HP 40%/TS); ké toan va thi qu§ 2%; do dung, y
té, thur vién...1%. Chi theo ké hoach day thém, hoc thém .

& s dd
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Trich 15% CSVC/ tong thu ( duoc quy d6i thanh 100% ) . Hang thang s&
dugc phan bd nhu sau:

+ Trich 40% ding d chi lvong

+ Trich 60% ding dé chi thuimg xuyén gdm: Chi dién, nudrc, sira chira co

s& vat chat, mua sam may mdc trang thiét bi .........

8.Quy doi:
Thu Qu¥ Doan - Ddi: 2.000 d/hs/thang x 9 thang = 18.000 d¢’hs/nam.
+ Mua chuyén hiéu, sb sach hoat dong Do6i. Bao dudng ken tréng doi
hang nim, mua bd sung. ..
+ Khen thudng céc tip thé, ca nhan c6 thanh tich trong phong trao thi
dua cuia D§i phat dong va trong hoc tép.
9. Quy sb lién lac dién tir:
Mirc thu 30.000d/thang ( tu nguyén cha me hoc sinh tham gia )
TT 70% chi tra cong ty. Con 30% dé lai trudong ( coi 100% ) chi cu thé nhur
sau:
Chi 40% cho gi4o vién chii nhiém nhén tin hing ngay
Chi 10% cho quan ly téng hop tin ( HT 40%, VP 60% )
Chi 30% cho quan ly tai chinh ( HT 40%, KT 30%, HP 15% va TQ 15%)
Chi 20% dung CSVC

CHUGQONG VI: CONG KHAI TRONG NHA TRUONG

1. Phd bién céc chu truong, chinh sach, cic vin ban, chi thi cia cép trén,
clia nganh c6 lién quan dén hoat dong tai chinh ctia nha trudng trong c4n bd gido
vién, nhén vién, hoc sinh, phu huynh hoc sinh toan trurong.

2. Céng khai cac tiéu chuén, ché d6, chinh sach c6 lién quan dén quyén lgi

cua can bg, gido vién, nhén vién, hoc sinh.
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3. Cong khai thu tai chinh, ché db tai chinh ctia nha trudmg, tidu chuén, dinh

mure, ché do chi tiéu ciia ndi by nha trudng.

5. Ban quy ché chi tiéu ndi by ciia Truomg THCS D6 Thi Viét Hung dugc

ap dung trngay  thang nam 2024.
KE TOAN CHU TICH
CONG POAN
/ /}f—
f
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Doc lap - Tu do - Hanh phiic
sé: 4¥/Qb-THCSDTVH Long Bién, ngay A thing 9 nim 2024
QUYET PINH

' Vé viéc ban hanh Quy ché cong khai tai chinh
Nim hoc 2024-2025

HIEU TRUGNG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Can ot Luat Ngan sach nha nuéce sb 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015;

Can cft Nghi dinh sé 60/2021/NDP-CP ngay 21/06/2021 ciia Chinh Phit v& viée
Quy dinh co ché tir chit ctia don vi su nghiép céng lap; |

Can cir Nghi dinh sé 81/2021/NB- CP ngay 27/08/2021 ctia Chinh Phu quy
dmh v& co ché thu, quan Iy hoc phi d6i véi co s& gido duc qubc dan va chinh sich
mién, giam hoc phi, ho tro phi hoc tp; gi dich vu trong linh vuc gido duc, dao tao;

Cin ot Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/06/2027 ctia B Tai chinh
huéng dan vé cong khai ngan sich d6i véi don vi du todn ngfin sach, td chite dugc
ngén sach nha nuéc hd trg;

Can ctr Thong tu 90/2018/TT-BTC ngay 28/09/2018 ctia B4 tai chinh sira d6i,
bb sung mot sb didu ctia Théng tu 61/2017/TT-BTC ngay 15/06/2017;

Thyc hién Théng tir 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cla Bd tai chinh vé
huéng din mét s6 ndi dung cla Nghi dinh sb 15/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta
Chinh pht quy dinh chi tiét mot s didu cta Luat quan 1y, str dung tai sén cong.

Cin ot Thong tur 09/2024/TT-BGDBT ngay 03/06/2024 ciia Bo Gido duc va
Dio tao Quy dinh vé cong khai trong cic hoat déng cla cic co s& g1ao duc thudc hé
théng gido duc qubc dan;

Can ctt Quyét dinh sb 5169/QD-UBND ngiy 15/12/2023 cua UBND quén
Long Bién vé viéc giao quyén va kinh phi ti chi, tu chiu trich nhiém vé tai chinh dbi
vdi cédc don vi truong hoc cong 14p thude quéan Long Bién ndm 2024;

Thuc hién ké hoach s6 24/KH- PGDBT ngay 20/9/2024 ciia Phong Gido duc
va Do tao quin Long Bién vé viéc x4y dung, trién khai thyc hién quy ché dén cha &
co s& trong céc trudng MN,TH,THCS quén Long Bién ndm hoc 2024-2025.

- Thire hién K& hoach nhigni Vo tifm hoe 2024 — 2025 ¢ua iha trudng,

Xét thuc té viéc cong khai ti chinh cia nha trudng,



QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cdng khai tai chinh nim
hoc 2024-2025

Piéu 2 Quy ché cong khai tai chinh d4 dugc théng qua hdi ddng nha trudng va
chinh thitc dua vao thuc hién tir ngay 20 thang 09 nim 2024, |

Diéu 3. B phan Ké todn tii vy, vi cic bd phan tryc thude Truong THCS Db
Thi Viét Hung chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Phong GD&PT Quan;Phdng TCKH
- Ban gi4m hiéu (d€ chi dzo thuc hién);
- Nhu Didu 3 (d thi hanh); // 3
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pic ldp - Ty do - Hanh phiic
Long Bién, ngay Af théng 9 ndm 2024

QUYCHE
THU'C HIEN CONG KHAI TAI CHINH
NAM HQC 2024-2025

Cén cr Luit Ngéan sach nha nuéce sb 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015;

Can ot Nghi dinh s 60/2021/NP-CP ngay 21/06/2021 ciia Chinh Phi v& viée
Quy dinh co ché tir chii cita don vi sy nghiép cong 14p;

C#n ¢t Nghi dinh s 81/2021/ND-CP ngay 27/08/2021 ciia Chinh Pht quy dinh
vé& co ché thu, quan Iy hoc phi di véi co s& gido duc qudc dan va chinh sach mién,
gidm hoc phi, hd trg phi hoc tép; gid dich vu trong linh vye gido duc, dio tao;

Can ctt Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/06/2027 ctia BO Tai chinh huéng
dAn v& cOng khai ngn sich ddi véi don vi du todn ngén séch, tb chirc dwoc ngan sach
nha nude hd tro;

Cn cir Théng tu 90/2018/TT-BTC ngay 28/09/2018 ciia Bo tai chinh sira dbi, bd
sung mot s§ didu cia Thong tr 61/2017/TT-BTC ngay 15/06/2017;

Thuc hién Thong tir 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua B¢ tai chinh vé
huéng din mot s6 noi dung ctia Nghi dinh s6 15/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 clia
Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 didu cia Luft quan 1y, sir dung tii san cong.

Cin ctt Théng tu 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/06/2024 ciia Bd Gido duc va
Pao tao Quy dinh vé cong khai trong cdc hoat dong ciia cic co-s& gido duc thude hé
théng gido duc quéc dan;

Cin ot Nghi quyét sb 02/2024/NQ-HPND ngay 29/03/2024 cia Hi dong nhan
dan thanh phd Ha Néi, quy dinh mirc thu hoc phi dbi véi céc co s& gido duc mim non,
gi4o duc phd théng cng 1ap trén dia ban thinh phd Ha Ni tir nam hoc 2023-2024;

C#n ot Nghi quyét sb 03/2024/NQ-HDND ngay 29/03/2024 ciia Héi dong nhan
dan thanh phé Ha Nbi, quy dinh danh muc céc khoan thu va muc thu, co ché quan ly
thu chi dbi v6i céc dich vu hd trg hoat dong gido duc, dio tao tai cic co s& gido duc
mam non, gido duc phd thong cong 1ap (khéng bao gdm céc co s& gido duc cong 14p
chét lrgng cao) ciia thinh phé Handi;

Cin ctr vao Nghi quyét sé 09/2024/NQ-HPND ngay 15/05/2024 ciia Hoi déng
nhén dan thanh phd Ha N6i Quy dinh vé viéc phn cdp quéan 1y, sir dung tii san cong va
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thAm quyén quyét dinh viéc mua sim hang héa, dich vu thudc pham vi quan 1y ctia
thanh phd Ha Noi; :

Can cir Quyét dinh 56 5169/QD-UBND ngay 15/12/2023 cia UBND quén Long
Bién v& viéc giao quyén va kinh phi tir chd, tir chiu trach nhiém v2 tai chinh d6i véi cc
don vi trudng hoc cdng 1ap thudc quin Long Bién nam 2024;

Thue hién ké hoach sé 24/KH- PGDDT ngay 20/9/2024 cia Phong Gido duc va
Dao tao quan Long Bién vé viéc xdy dung, trién khai thyc hién quy ché dén chi & co s&
trong cac trrong MN,TH,THCS quén Long Bién nim hoc 2024-2025.

Thyc hién K& hoach nhiém vu nam hoc 2024 — 2025 clia nha trudng,

Trudng THCS D6 Thi Viét Hung xay dung Quy ché v& Cong khai tai chinh cia
nha trudng trong nim hoc 2024 — 2025, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Thyc hién céng khai ciia nha trudng nhim ning cao tinh minh bach, phét huy
din chu, ting cudng tinh trr chi va tir chiu trdch nhiém ciia nha trudng trong quén ly
nguén Irc va dam bao chit lrong gido duc.

- Nhim quan ly t6t viéc thu, chi cing nhu viée st dung cic ngudn déng gop tu
nguyén tir phu huynh hoc sinh nhim dm bao khach quan, chdng c4c biéu hién tiéu cuc
trong don vi, tir 46 xy dung tap thé c6 tinh doan két ndi bo.

- Nhim néng cao y thitc va tinh thin trich nhiém trong d6i ngii can b quan Iy
va tip thé gido vién nha trudng, y thirc trach nhiém va tinh thin cong dong trong cong
tac. Thiic diy can b@, gido vién nha trudng phin déu vuon 1én trong cong tac, hoan
thanh tét nhiém vu dugc giao.

- T4 chire thuc hién t6t cic ndi dung cong khai co ban va quy ché dan chi & co
s& dé xdy dung mdi doan két trong ndi bd trong trudmg hoc.

- Thyc hién cong khai cam két ciia nha truong ché chét lrong gido duc thuce té va
cong khai v& chét lrgng gido duc thuc té, vé diéu kién dam bao chét lugng gido duc va
v& thu chi tai chinh @& hoc sinh, c4c thanh vién trong nha trudmng va phu huynh hoc sinh
dugc tham gia gidm sat va ddnh gid nha truong theo quy dinh cta phap luét.

II. NGUYEN TAC THU'C HIEN CONG KHAI

- Viéc thyc hién cong khai ctia nha trudmg phai dam bao ddy da cac néi dung,
hinh thirc va thdi diém céng khai theo quy dinh.

- Thong tin dugc cong khai tai nha trudng va trén céc trang thong tin dién tir phai
chinh x4c, kip thoi va d& dang tiép can.
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- C4c biéu miu cong khai dugc trinh bay rd rang, diing miu quy dinh, cac s6 liéu
coéng khai phan dnh chinh x4c, trung thuc

III. NOI DUNG CONG KHAI TAI CHINH

Thue hién TT61/2017/TT-BTC ngy 15/6/2017 ciia Bo tai chinh; Théng tir s6
90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 ctia B Tai chinh vé viéc sira dbi, bd sung mot sé
didu cia TT s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ciia B4 Tai Chinh huéng din v& céng
khai ngan séch dbi véi don vi dir to4n ngén séch, t chirc duge ngan sich nha nuée hd
trQ;

Hudng din v& cong khai ngén sach d6i v6i don vi du toan ngén sich, t chirc
dwgc ngan sach hd trg.

1. Tinh hinh tii chinh ciia co s& gido duc:

a. Cong khai dy todn ngdn sdch, thu hoc phi va cdc khodn thu khdc dau nim

- Cong khai dir todn va tinh hinh st dung ngén sach, thu hoc phi va céc khoén
thu khéc: dy todn thu - chi ngédn sédch Nha nudc ké ca phin diéu chinh giam hodc bd
sung (néu ¢6) duoc cip cb thAm quyén giao (Theo Biéu sé 02 - TT90). Cong khai céc
cén c1r, nguyén tic, hinh thirc phan bb dur toan ngan séch.

b. Cong khai 56 lidu va thuyét minh viéc thire hién dir todn thu - chi ngdn sdch
Nha nuede, thu hoc phi va cde khoan thu khdc (quy, 6 thdng, nam).

- Cong khai s6 1iéu va thuyét minh tinh hinh thuc hién du toan ngén séch Nha
nuée, thu hoc phi va céc khoan thu khéc (quy, 6 thang, nim) da dugc phé duyét (theo
Biéu miu so 03- TT90).

c. Céng khai quyét todn ngén sdch Nha nudc, thu hoc phi va cdce khodn thu khdc

ndm trude lién ké

- Céng khai thuyét minh va sb liu quyét toan ngan sach Nha nudce, thu hoc phi
va céc khoan thu khic nim trrdce lién k& cia cip c6 thim quyén phé.duyét (theo Biéu
mdu s 04- TT90).

2. Thu hoc phi va cdc khodn thu khdc tic hoc sinh: Cong khai ké hoach thu chi
va phirong dn chi doi véi timg khodn thu nim hoc 2024-2025.

3. Cdc khodn chi theo tirng nim hoc: Céac khoan chi luong, chi bdi dudng
chuyén mon, chi hdi hop, hdi thdo, hdi nghi, chi thim quan hoc tip trong va ngoai
nude, mire thu nhip hang thing cia gido vién va cén b quan Iy (mirc cao nhét, binh
quén va thdp nhit); mitc chi thudng xuyén/1 hoc sinh; chi du tir xdy dung sira chira,

mua sam trang thi€t bi.
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4. Chinh sdch va két qua thuc hién chinh sdich hing nim : v& trg cip, mién
giam dbi v6i hoc sinh nghéo, hoc sinh thudc dién dugc hudng chinh sach xa hoi; hd trg
chi phi hoc tép cho hoc sinh theo nghi dinh 81/2021/ND-CP ngay 27/08/2021 va cbng
khai ché @9 nang hrong va ning phu c4p hang nim, két qua thi dua, khen thuéng.

5. Két qua ciia kiém todn hodc cdc doan thanh tra (néu c¢d): Thuc hién cong
khai két qua kiém toan theo quy dinh tai nghi dinh sé 91/2008/ND-CP ngay 18/8/2008
clia Chinh phii v& c6ng khai két qua kiém toan va két qua thuc hién két ludn, kién nghi
kiém to4n ciia Kjém toan Nha nudc

Noéi dung tai chinh khac: Céng khai tai san cong ‘

Cin ¢t Thong tw 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 clia B6 tai chinh vé huéng
dAn mét s6 ndi dung ciia Nghi dinh s 15/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phit
quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Luat quén 1y, sit dung tai san cong.

- MAu s6 09a-CK/TSC Cong khai tinh hinh diu t xdy dyng mua sim, giao, thué
tai san cOng

- MAu s6 09b-CK/TSC cdng khai tinh hinh quan 1y, sir dung tru s& 1am viéc, co
s& hoat dong su nghiép
- MAu s6 09¢c-CK/TSC Céng khai tinh hinh quan 1y, st dung xe 60 va tai sancb-
dinh khéc ‘

- MAu s6 09d-CK/TSC Céng khai tinh hinh xr 1y tai san cong.

- MAu s6 09d-CK/TSC Cong khai tinh hinh khai thic ngudn luc tai chinh tir tai
san cong.

IV. Hinh thirc va thoi diém cong khai

- Cong khai du toan, sir dung ngan sach Nha nuéc, cong khai sb liéu va thuyét
minh tinh hinh st dung dy todn theo quy, 6 thang, nim

- Cong khai du toan ngin sich chim nhit sau 15 ngay ké tir ngdy co quan co6
thAm quyén phé duyét trong nim va diéu chinh giam hoic bd sung trong nam (néu co).

- Cong khai bao cdo tinh hinh thuc hién dy todn Ngén sidch Nha nuéc hang quy,
6 thang phai dugc cong khai chdm nhét 15 ngay ké tir ngay két thiic quy va 06 théng.

- Cong khai quyét toan ngan sach Nha nuéc chim nhét 15 ngay ké tir ngay co
quan c6 thAm quyén ra quyét dinh coéng nhan sé liéu quyét toan.

- Cong khai tai san: Thoi diém c6ng khai vio diu niam tai chinh va khi c¢6 phat
sinh diéu chuyén, xir 1y, thanh Iy, mua sim..

H so cong khai gém:
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V6i mdi ndi dung cong khai phai niém yét quyét dinh cong khai, thong béo cong
khai, thiét 1ap bién ban niém yét cng khai va bién ban két thiic cong khai Iuu tai hd so
cong khai tai don vi ( ¢6 kém theo céc biéu mAu qui dinh)

V. T6 chirc thue hién

1. Higu trudng

- Chiu trach nhiém t4 chire thue hién cac ndi dung, hinh thirc va thoi diém cong
khai theo quy dinh. Thuc hién tdng két, d4nh gid cong téc cong khai nhdm hoan thién
va nang cao hiéu qua cdng tdc quan ly.

- Tao diéu kién thufn loi cho cong tic kidm tra viéc thuc hién cong khai ctia nha
trudng, cua cac cép.

- :Thuc hién cdng b6 két qua kiém tra vao thoi diém khong qua 5 ngay sau khi
nhén duoc két qua kiém tra cia co quan chi dao, chu tri t& chirc kidm tra va bang céc
hinh thirc sau day:

+ Cong bd cong khai trong cude hop véi can bd, gido vién, nhan vién cla nha
truong.

+ Chi dao niém yét cong khai két qua kiém tra tai nha trudng dam béo thuén tién
cho can bo, gi4o vién, nhan vién, cha me hoc sinh hodc ngudi hoc xem xet.

2. Trdch nhiém cia KT-VP va cdc thanh vién

- Toan thd CBGV, NV cin nim rd ndi dung cdng khai, nguyén tic cong khai, °
thoi gian cong khai.

- Nhan vién ké toan:

+ Chuan bj cdc ndi dung va biéu méu diy da dé thue hi¢n cong khai
+ Thuye hién niém yét céng khai

+ Giai thich céc ¥ kién thic mic ( néu c6) lién quan dén cong tac tai chinh cua
nha trudng cin cong khai theo qui dinh. Thue hién viéc két thic cong khai va téng hop
y kién thic méc chuén bi cho viéc giai dép tra 161y kién thic mic khiéu nai, t6 cdo (néu

co).

- Nhin vién védn phong:

+ Chuin bj céc ndi dung va bidu miu ddy di dé thuc hién cdng khai phén
chuyén mén nhu hanh kiém, chit luong gido duc .....

+ Thyc hién niém yét cong khai

+ Pua 1én trang thong tin dién tir ciia nha truong.
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3. Trdch nhi¢m cia ngudi lam chirng

- Thyc hién viéc 1am chimg khich quan dtng thuc chét.

- Khi c6 khiéu nai tb céo viéc thuc hién cong khai, nguodi 1am ching can gitt
viing 1ap trudng chitng thuc sy viéc trung thue khach quan ding phap lut.

Trén day 12 Quy ché thuc hién ni dung Céng khai t3i chinh ciia treomg THCS
D6 Thi Viét Hung trong nim hoc 2024 — 2025. Dé nghi CBGVNYV trong nha trudng cé
trach nhiém thye hién va phéi hop thue hién ding néi dung quy ché da d? ra, x4y dung
nha trudng doan két, hoan thanh xuft sic nhiém vu nim hoc.

Noi nhin:

-PGD : 01b
-CB,GV.NV ; dé t/h
- Luu (VP)




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pic lip — Tw do — Hanh phic
g4 N3 /QP-THCSPTVH Long Bién, ngay A/ thdng 04 ndm 2074
QUYET PINH

Ve ban hanh Quy ché quan Iy va si dung tai san, trang thiét bi lam viéc,
dd ding day hoc ciia Trwong THCS D6 Thi Viét Hung nim 2024

HIEU TRUGNG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Cén cie Ludt Quan Iy, sw dung tai san cong s6 15/2017/QH14 ngay 21 thdng
6 nam 2017;

Cén cir Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26 théng 12 nam 2017 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Quén Iy, sir dung tai san cong,

Cén cit Quyét dinh s6 50/2017/0D-Ttg ngay 31 thang 12 ndm 2017 ctia Thu
tudng chinh phit quy dinh tiéu chudn, dinh mikc sie dung mdy méc thiét bi ;

Cén ctr Thong tw 144/2017/TT-BTC ngay 29 thang 12 ndm 2017 cua Bj Tai
chinh vé hwéng dén mét s6 ndi dung ctia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26
thang 12 nam 2017,

Can cik Van ban sé 2030/BTC-QLCS ngay 13/02/2018 ciia B Tai chinh vé
viée trién khai thi hamh ludt quan ly, sw dung tai san cong;
Cdin cir vao tinh hinh thuc 18 vé co s6 vt chdt nha truong ;
Xét d@é nghi ciia dong chi Phé hi¢u truong phu trach CSVC,
QUYET PINH : ,

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy ban Quy ché quan ly, st dung
tai san, trang thiét bj 1am vigc, 46 ding day hoc clia Trudng THCS D6 Thi Viét
Hung. -

Didu 2. Toan thé can bd, gido vién, nhan vién nha truong c6 trich nhiém giam
' s4t, quan 1y, st dung tai san, thiét bi theo Quy ché.

Pidu 3. Can bd quan 1y, gido vién, nhén vién cua Truong THCS D6 Thi Viét
Hung, c4c co quan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.




UBND QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA-HQI CHU NGHIA VIET NAM
[RUONG THCS b0 THI VIET HUNG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Ngay | théng 01 ndm 2024

., QUYCHE
QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG

CHUONG I
- QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh tréch nhiém va tham quyen quyét dinh ctia cic bd phén,
c4 nhan trong quan ly st dung, mua sém, tiép nhan, stra chita, diéu chuyén, thu h01
va thanh ly tai san cong trong truong THCS D6 Thi Viét Hu’ng

- 2. Déi tuong 4p dung: Gido vién, nhan vién, hoc sinh. -

Dleu 2. Tai sdn cong trong nha trtro‘ng

Tai san cong quy dinh trong Quy chénay 1a tai san do Nha nuée giao cho nha
truong quan ly sir dung, do dau tur xy dung, mua sém tir ngudn vén ngan sach nha
nuoc va cac ngudn kinh ph1 khéc hodc do c4c td chirc, c4 nhan trong va ngoai nuée
biéu, ting, déng gbp bao gom: :

1. Toan bd co s& vat chit cia nha trudng gdm dét, phong hoc, phong lam
viéc, cac phong chirc néng, phong bd mén va cac cong trinh phu trg phuc vu cho
hoat dong day va hoc (nha xe, cong, tuong rao, cot co, san vuon, bén hoa cay
canh...), hé thong k¥ thuét ha tAng (he théng clp dién, chiéu séng, hé théng cip
nude, hé théng dién thoai, duong truyén internet...).

2.Trang thiét bi

a) Trang thiét bi lam viéc: Ban ghe ng01 hoc va lam viée, tu dung tai liéu, ta

trung bay, gia dung tai liéu, bd ban ghé hop, tiép khach; may vi tinh & ban, may vi B

tinh xach tay, may in, may photocopy; may chiéu, man chiéuy, thiét bi 4m thanh;
dién thoai, thiét bi két ndi internet.

b) Cac thlet bi thudc hé théng k¥ thuét ha tang ctia nha truong May phat
dién, thiét bi chiéu séng, thiét bi 4m thanh, dién thoai, Website, mang internet, vé
sinh, béo chdy, chita chay...

©) Céc trang thiét bj khac: May thu hinh, cho ing ten...c4c dung cu, vit tu
‘héu cén khic.

3. Céc ti san vat chat v6 hinh ma viéc st dung phai chi tra bang tién nhu
dién, cudc dién thoai, mternet phan mém tin hoc...

Piéu 3. Nguyen tic quan Iy s& dung tai sin cong :

1. TAt ca tai san cdng trong trudng duoc giao cho mbi td, hodc ¢4 nhén trong
truong quan ly sir dung.

2. Tai san cong trong truong dugc quan ly thong nhét, cé su phan cong, phan
clp quyén han, trach nhiém gifta hiéu trudng véi cic td trudng véi céc c4 nhan duge
giao tryc tiép sir dung tai sén.



3. Tai san c6ng phai dugc dau tu, trang bi, st dung ding myc dich, ding tiéu
chudn, dinh mtrc, ché d6 béo dam cong bing, hiéu qua va tiét kiém; duoc bdo dudng,
stra chita va bao vé theo ché d6 quy dinh.

4. Viéc xac dinh gia tri tai san cong trong cac quan hé mua, ban, thanh ly.
dugc thuc hién theo co ché thi truomg va phi hop voi cac quy dinh clia phap luat.

5. Thuc hién cdng khai, minh bach trong viéc quan ly sir dung tai san cong

trong trudng. Moi hanh vi vi pham ché d6 quan 1y sit dung tai san cong phai bi x1t
ly nghiém minh.

CHUONG II
QUY PINH CU THE
Mue 1
QUAN LY, SUDUNG CO SO VAT CHAT TRUONG HQC

Piéu 4. Pbi twong sir dung dién tich lam viéc, hoc tip tai trwdng

1. Higu trudng, pho hiéu trudng , gido vién :

2. Céc td chuyén mdn, cdc doan thé trong truong

3. Cac b phén chuyén quén : Ké toan, van thu, y t&, thiét bi, thu vién, boi

4. Toan thé hoc sinh.

Piéu 5. Tiéu chuén, dinh mirc sir dung dién tich lam viée, hoc tap.

Cén cir vao cac quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va diéu kién vé dién tich
1am viéc thue t& ctia nha truong d& quy dinh tiéu chuén, dinh mirc st dung dién tich
lam viée ( trir phong hoc ).

Piéu 6. B tri sip xep noi lam viéc

Hiéu truéng cén cu vao tiéu chuin, dinh muc st dung dién tich 1am viée tai
truong, chuc néng, nhiém vy, s6 luong cén b, cong chu:c cua tung don vi va dién
tich thuc té tai truong de xdy dung phuong 4n bb tri sép xép noi 1am viéc cho cac
bd phén chuyén quan, t6 chuyén mén, hdi dong su pham.

Picu 7. Quyén va trach nhiém ciia hoc sinh sir dung co s& vat chit truong
hoec. -
1. Chi dugc vao trudng vao phong hoc khi bao vé nha trudng mé cira
hodc vao phong hoc thuc hanh, phong b9 mén khi dugc su cho phép cua gido vién
giang day hodc cuia ngum quan ly phong bd mén.

2. Khéng mang cic vat dé chay, no, thic in, nudc udng va khong xa ric trong
phong hoc, phong b mon;

3. Chi str dung phong tin & hoc tip. Khong duge choi trd choi dién tlr, nghe
nhac, xem phim, . . . va khéng dugc truy cp vao cac trang web ma lut phap Viét
Nam nghiém cim.

4. Khéng twy di chuyén hoic thay dbi thdo rap bat k¥ thiét bi nao trong phong
hoc thuc hanh tin.

5. Khéng sir dung céc db dung, dung cu trong phong bé moén khi chua ¢é su
ddng ¥ clia gido vién phu trach;

6. Khong tly tién xé dich ban ghé trong phong hoc,cé trach nhiém bao vé tai
san bén trong.

Diéu 8. Yéu ciu vé sir dung CSVC nha truong
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1. Yéu ciu chung

a) Toan by CSVC cua nha truong phéi dugc st dung ding cong nang thiét
ké, ding muc dich. Khong su dung céc dién tich 1am viéc, cong trinh phu trg vao
muc dich san xuét kinh doanh, cho thué, cho muon hodc b tri cho can bo, cong
chitc 1am chd & tam thoi hodc 14u dai.

b) Toan b khéi cong trinh ctia nha trudng c6 so b thé hién rd céc khdi nha,
cac phong 1am viéc, bd phéan cong cdng, k¥ thuét, phuc vu, vi tri 1am vi€c cia cac
don vi va dugc dit ¢ vi tri thuén loi phuc vu cho cong tac didu hanh.

c) Tai céc vi tri giao nhau gifta cau thang va hanh lang ctia mdi tang nha phai
c6 bién tén vi tri ctia cac don vi lam viéc tai tang. Bén ngoai phong lam viéc c6 bién
tén ghi tén chirc danh can bg, cong chuc .

&) Cac bd phén cong cong, k¥ thudt va phuc vu c6 bién tén dé thuin loi cho
viéc quan ly su dung. Céc ti k¥ thuat c6 hudng din st dung. D6i véi cac thiét bi
nguy hiém phai c6 bién canh bao va bién phdp ngin ngira nhilng nguoi khong co
trach nhi¢m st dung.

2. Yéu cu vé phan sir dung chung

a) Phan st dung chung trong trudng 1a phan duoc dung cho cac tb chuyen
mon, bo phan chuyén quan va ca nhén trong truong cung su dung, bao gom cac
phong hoc, phong hop, hoi trrong, hanh lang, ciu thang, cac khu vé sinh chung, nha
dé xe, sin vudn, bdn hoa cy canh, cac hé théng cép dién, cap nudc, thong tin lién
lac...

b) Céc td chuyén mén, cic bd phén chuyén quan va c4 nhén trong trudng cd
quyen binh ding trong viéc st dung phan sir dung chung va c6 nghia vu chap hanh
cac quy dinh tai quy ché nay vé quan ly sir dung phan sir dung chung

¢) Héi trudng - phong truyén thong dé t6 chitc cac cude hop, hdi nghi, hoi
thao. Viéc dang ky, bb tri sir dung hoi truong, cac phong hop, cdng tac phuc vu tai
phong hop thudc trach nhiém cua t6 vin phong.

d) Khong gay can tré lam anh hudng dén an toan, thuén tién trong di lai tai
hanh lang, cau thang. Khong d8 cac @6 ding va trang thiét bi lam viéc ding riéng

‘cua cac t6 chuyén mén;-bd phan chuyén-quan, c4 nhén tai-cac-khu vue -hanh lang,
cau thang.

d) Khi vén chuyén trang thiét bi phai trénh va cham gy sut x4t tuong, san
nha ...

e) Giit gin céc khu vé sinh sach s&, kh6 réo va thodng khi. Khong do rac sinh
hoat, ba ché va céc loai rac khéc vao cac chéu rua, bdn vé sinh.

g) Nha @ xe cla trudng dugc ding dé xe may, xe dap cho hoc sinh,can bg,
gido vién, nhan vién trong truongva khach dén lién hé cong téc. Cém hut thubc va
d8 xe bi 1o ri xang diu trong khu vuc nha xe.

h) Sén truong chi dugc stt dung dé phuc vu cic hoat dong tip thé. Khong sir
dung san dé cho thug, kinh doanh va lam dich vu dudi moi hinh thiec.

i) Khong tu y trong, dat chau hoa, thay d6i loai cy, vi tri cdy canh trong
trudng khi chua co sy d6ng ¥ ciia Hiéu truéng. Khong ngit hoa va virt rc, tan thude
14 vao céac chiu cay.
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k) Khong cho phép bat ci to chirc hodc tap thé ndo ngoai truong st dung
ngudn dién.Cam d4u ndi hé thong cép dién, cAp nuéce, dién thoai, mang internet ra
ngoai khuén vién trudng cho ngudi ngoai sir dung, khong dé db dac gdy can trd viée
véan hanh, stra chita cac ta dién, chita chay tai cac tng va trong phong lam viéc.

1) Dit, treo pand, bing rén va khau hiéu trong trudng phai bao dam vé m¥
quan, dé nhin. Khéng sir dung pand, bang ron, khiu hiéu trong co quan véi muc
dich quang céo kinh doanh thuong mai.

m) Trir cac trur()'ng hop d6t xuét hodic bét thuong vé thoi tiét, hé théng chiéu sang
hanh lang, san trudng chi duge bat qua dém tir 18 gitr 30 dén 5 gity sang dbi véi ché
d6 mua he va tir 18 givr 00 dén 5h30g1or sang d6i v6i ché d6 mua dong .

3. Yéu céu vé phan st dung riéng tai cac bo phan chuyén quan.

a) Phan st dung riéng cua cac t6 chuyén mén, bd phén chuyén quan 1a phan
dién tich va cac thiét bi k§ thuit kém theo ( phong lam viéc, dén chiéu sang, dién
thoai ¢6 dinh, may anh, quat dién...) duoc giao cho timg bd phan truc tiép quan ly
va su dung.

b) Céc phong 1am viéc phai duoc b tri hop ly, gon gang, thuan loi cho cdc
thanh vién trong phong lam viéc va dam bao céc diéu kién vé chiéu sang, diéu tiét
khong khi, duong truyen tin hiéu dién thoai, internet theo ding céc quy dinh cla
nha nudc.

¢) Khéng dem céc chat doc hai, chét d& gly chay nb, 6 nhidm mbi truong vao
phong lam viéc.

d) Phuong tién théng tin lién lac ( ke ca duong truyén internet ) tai trudng chi
dugc st dung vao muc dich cong vu. Khi can vi truong hop dic biét thi ¢6 thé muon.

d) Hét gio lam viée phai tit cac thiét bi dién va khéa cira. Khi nth lam viéc
tir 07 ngay trg 1én, phai niém phong phong lam viéc. Hang ngay sau moi budi hoc
khoa hét cac phong hoc, cong

4. T6 Vin phong c6 trach nhiém hu:orng dan, theo doi, dén dbc, kiém tra cn
b, cong chirc va khach dén co quan trong viéc thuc hién ndi quy nha truong, quy
dinh v€ an toan phong chong chdy, nd trong trudng va cac quy dinh tai quy ché nay
vé quan 1y sir dung phén sir dung chung.

5. Hiéu trudng cé trach nhiém tb chire phan cong nguorl theo ddi kiém tra viéc
thue hién cac quy dinh vé quan Iy st dung phén sir dung riéng tai céc bd phén chuyén
quén, t6 chuyén mén..

Piéu 9. Bio du'("mg, sira chira noi lam viée

1. Nha truong thuc hién viéc sira chita va dinh ky bao dudng toan bd co s&
vét chét theo ché d9, tiéu chuén k¥ thudt quy dinh.

2. Nha cong phén cbéng mét can bd kiém nhiém céng tac duy tu,bdo dudng
nho; cac truong hop quy mé hon thi hop ddng thué muédn tho...

2. C4c td chuyén mén, bd phén chuyén quan va ca nhén c6 trach nhiém thong
béo kip thoi cac hu hong voi bd phan vin phong dé trinh Hiéu truéng xem xét, sia
chira. Khéng tu ¥ va goi ngudi ngoai vao bao ducmg, sua chira.

3. Cac tb chuyén mon, bo phén chuyén quan va c4 nhan c6 trach nhiém tao
diéu kién thuan loi dé ngum c6 trach nhiém thyue hién viéc bao dudng, sira chita dbi
v&i phan sir dung riéng ctia minh.



4. Khong lam sai léch thiét ke hién trang trong qua trinh bao dudng, sta chira
CSVC nha truong. Truong hop can tlnet phai thay dbi thiét ke thi bd phén, cd nhan
thue hién bdo dudng, sira chira d& xuét phuong 4n va chi tién hanh bao dudng, sira

chita sau khi dugc Hiéu truéng dong y.
' Diéu 10. Thu hdi dién tich 1am vige

1. Dién tich 1am viéc d3 giao cho céc b phén chuyén quén dugc thu hbi trong
cac truong hop sau:

a) Vuot qua tiéu chuén dinh miic hoic str dung sai myc dich.

b) Pugc bb tri dién tich 1am viéc mdi.

2. Trinh ty, thi tuc thu ho1 dién tich lam vi€c tai truong dugc thuc hién theo
hudng dan, quy dinh cta céc cAp c6 thim quyén.

Muc 2
QUAN LY, SUDUNG TRANG THIET BI

Pidu 11. Tiéu chuin, dinh méc trang thiét bi lam viéc

1. Can clt vao cac quy dinh cua nha nudc, tinh hinh thuc té ctia nha trudng,
kha ning ngén sich dé xay dung tiéu chuin dinh mtrc trang thiét bi va phuong tién
1am viéc bao dam chuén héa, hién dai héa.

2. Tiéu chudn dinh mirc trang thiét bi lam viéc clia nha trudng thuc hién theo
quy dinh ctia B Tai chinh.

Piéu 12. Trang bi, mua sim trang thiét bi

1. Viéc trang bi, mua sam trang thiét bi phai ding dbi twong, phuc vu hiéu
qué cho cong viée, dap g yéu ciu d6i méi theo quy dinh do co quan cé thim
quyén ban hanh.

2. Cin cit tidu chudn dinh mirc trang thiét bi va phuong tién lam viéc trong
truong pho phéng, Hiéu trudng chi dao lap ké hoach trang bi hodc mua sém trang
thiét bi dé bao dam diédu kién 1am viéc cho can bo, gido vién, nhan vién .

3.Bo phan ké todn cdn ci yéu ciu trang bi, mua sam, tiéu chuan dinh mtc
trang thiét bi va phuong tién lam viéc, du toan ngén sach dugc giao dé tham muu
—cho Hiéu truéng thuc hién trang bi hodic mua sim trang thiét bi lam viée-cho cén bo,
cong chuc trong truong theo cac quy dinh ctia B Tai chinh.

Pidu 13. Tiép nhan trang thiét bi

1. Céc trudng hop tiép nhén trang thiét bi:

a) Trang thiet bi duwoc Phong Gido duc cip

b) Do cic t6 chirc va cd nhén tai trg, cho, ting.

2. Viéc ban giao trang thiét bi trong qué trinh tiép nhan phai duogc thé hién
bing bién ban va c6 xac nhan cua Hiéu truong

3. Khéng tiép nhan céc trang thiét bj da c6 thoi gian st dung qué 2/3 thoi gian
khau hao theo quy dinh; cac thiét bi hu héng hozc khong phu hop, khong tuong
thich v6i cac trang thiét bi sdn c6 tai trudng; cdc thiét bi ma truong khéng cé nhu
cu.

4. Céc trang thiét bi duoc tiép nhan phai dugc vao sb theo ddi sir dung tai
treong, bo phin ké to4n theo d&i @@ thuc hién viéc ké ting tai sdn cta truong.

Piéu 14. Quan Iy, sir dung trang thiét bi
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1. Trang thiét bj phai dugc st dung diing tiéu chudn, dinh muc va ding muc
dich.

2. Khéng tuy d6i, trao ddi, cho, tang, bxeu trang thiét bi lam viéc clia co quan;
didu chuyen trang thiét bi 1am viéc gitra céc t6, c4 nhan khi chua dugce phép cuia cap
c6 thAm quyén..

3. Mang trang thiét bi ra ngoai trudng phai bao cdo Hiéu truéng

4. Phan cong quan ly cdc trang thiét bi

a/ Phong thiét bi day hoc, phong bd mén va thiét b day hoc khac do can bg
thiét bi quén ly;

b/ Céac phong hoc do céc 16p tu quan;

¢/ Phong Poi do GV TPT quan ly;

d/ Phong thu vién do can bd thu vién quan ly;

d/ Phong day Nhac do gido vién nhac quan 1y ;

¢/ Phong day Tin do gido vién tin quan ly;

&/ Phong Hoi dé“mg GV, nha kho va cac dung cu hau can khéc do bao vé quan

g/ Phong truyen thong hoi trudng do t6 vin phong quan ly;

h/ Phong y té do cén bd y té quan ly

i/ Cac loai dung cu, vat tu phuc vu sinh hoat CLB do cac CLB quéan ly,

k/ Céc phong lam viéc khac do ca nhan dang str dung quan ly,

5 .Quaén ly, st dung trang thiét bi tai cac b phén chuyén quan, ca nhan:

a) Trang thiét bi 1am vie tai cac t6 chuyén mén bao gdm: ban ghé lam viéc,
may Vi tinh, tt hd so...) do t6 d6 quan 1¥.

b) Trang thiét bi 1am viéc sir dung chung trong trrdng (may photocopy, may
dién thoai ¢6 dinh, mdy anh...) do t6 vin phong quan ly.

c) Trang thiét bi lam viéc cia céc ¢4 nhan ( HT, Phé HT, Y té, Thiét bi, Vin
thu, K& toan, Thu vién, Dai ) nhu ban ghe lam viéc, may vi tinh, ti hd so... do ¢4
nhan do6 quan ly.

d) Hiéu trudng cé trach nhiém: B6 tri, didu chuyén trang thiét bi lam viéc
trong ndi bo truong; b tri, phén c6ng ngudi quan ly st dung, theo dbi cdc trang
thiét bi ding chung, 14p s séch, luu glu' céc hd so bién ban giao nhan trang thiét bi
va theo doi toan bd trang thIet bi lam viéc cia trudng; didu chuyen cac trang thiét
bi 1am viéc khéng con nhu ciu sir dung hogc thanh ly céc trang thiét bi khéng con
su dung dugc; chi dao cong tac ban giao tai san cong va hé so quan 1y, st dung tai
san cong khi cé sy thay dbi t6 chirc hodc thay dbi Hiéu trudng .

e) Toan thé céc can b, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém: Bao quan gilr
gin va sir dung trang thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua; thong béo kip thdi vé tinh
trang hu hong cua trang th1et bi duoc giao va dé nghi nha trudng stra chita; bao céo
Hiéu trudng khi xay ra mat mat hodic cac bién dong, thay d6i lién quan dén trang
thiét bj dugc giao; bao quan tem kiém ké dan trén thiét bi trong qua trinh sir dung
va ban giao bang bién ban cic trang thiét bi duogc giao khi chuyén cong tac, nghi
huu.



g) T4 truéng vin phong c6 trach nhiém theo doi va don doc céc t6 va ca nhan
trong truong thuc hién cdc quy dinh vé quan ly, st dung trang thiét bi ciia Quy ché
nay.

Bleu 15. Theo d&i va kiém ké trang thiét bi

1. S6 sach quan ly trang thiét bi gom:

a) SO tai san va so theo doi sir dung tai san cia truong do ké toan lap va
luru gitt theo quy dinh ctia Nha nude.

b) S6 tai san v& sach thu vién , thiét bj day hoc do c4n bd thu vién, can bd
thiét b lap va luu gur

c) Cacloaisd sach trén bao dam yéu cau thong tin gdm

- Téng hop danh muc trang thiét bi lam viéc ctia don vi, s6 luong, quy cach
va ngay trang bi;

- Ngudn gdc thiét bi (mua sdm, qua tang, tai trer... )5

- Ho tén va chit ky ciia nguoi duoc g1ao sir dung trang thiét bi va ngudi duge
giao theo doi viéc str dung thiét bi ctia don vi;

- Xac nhan cla Higu trudng va cac bd phan lién quan.

- C4c bién ban ban giao lién quan dén viéc trang bi, mua sim, tiép nhan, thu
hdi, didu chuyen va thanh ly trang thiét bi cta don Vvi.

2. Kidm ké trang thiét bi:

a) Viéc kiém ké  trang thiét bi trong tru'(mg dugc thyc hién theo quy dinh cua
nha nudc hodc dot xuat theo yéu cdu cia cac cip ¢6 thdm quyén.

b) Thanh phan kiém ké gom dai dién BGH, Ban TTND, dai dién CDCS va
cac nhén cd lién quan.

c) Céc don vi c6 trach nhi¢m ctr dai dién tham gia kiém k& trang thiét bj va
tao diéu kién cho viéc kiém ké duoc thuc hién ding ké hoach.

Diéu 16. Bao du’u’ng, sira chira trang thiét bi

1. Céc td chuyén mén, bd phan chuyén quan va ca nhan khi phat hién trang
thiét bi hu héng c6 trach nhiém béo cho t6 van phong tong hop trinh Hiéu truéng
xem xét, stra chita va khong tu stra chita, thay thé linh kién, phu ting hogc thué

-muon ngudingoai stra chita, thay thé linh kién, phu tiing ctia c4c trang. thiét bi duge
giao.

2. Nha truong thuc hién viéc stra chira va dinh ky bao du:(mg trang thiét bi
trong trudng theo ché do, tidu chuan ki thuat quy dinh.

Pidu 17. Thu hdi trang thiét bi 1am viéc .

1. Céc truong hop thu hdi trang thiét bi lam viéc nhu sau:

a) Sir dung khong dung myc dich, khéng ding ddi tuong.

b) Nghi huu hodc chuyén céng tac.

¢) Sau khi hoan thanh chuong trinh ndm hoc

2. Trinh tu, th tuc va thdm quyén thu hdi trang thiét bi lam viéc duoc thuc
hién theo cac budce sau: |

a) Vén phong nha truong khi phat hién céc trang thiét bi thudc céc truong hop
quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay trong thdi han 03 ngay phai 14p danh muc va béo
cao Hiéu trudng.



b) Van phong nha trudng théng bao bang vin ban dén céac trucmg hop néu
trong khodan 1 diéu ndy danh muc cac trang thiét bi thu hoi, ly do va thoi gian du
kién s& thu héi.

¢) Cham nhét 03 ngay ké tir ngay nhan dugc théng b4o, c4 nhan c6 trang thiét
bi thu héi ¢6 ¥ kién tra 1o béng vin ban gu‘l nha truong.

d) Sau khi ¢6 ¥ kién tra 151 hodc qua thoi han ma cd nhén d6 khong c6 y kién
tra 101, Hi€u trudng cén ctr vao khodn 1 didu nay quyét dinh thu hdi hosc khong thu
héi trang thiét bi.

d) Cé nhén hodc bd phan ndo cé trang thiét bi thu hdi phai thuc hién chuyén
giao day du trang thiét bi v& cho céc bd phén hodc van phong truong theo thdi han
trong quyét dinh thu hdi.

e) Véan phong nha trudomg t6 chire thu hoi theo quyet dinh ctia Hiéu truong ;
bao quan va dé xuét st dung hiéu qua trang thiét bj thu hoi.

Pitu 18. Pidu chuyen trang thiét bi lam viéc

1. Cac trudng hop diéu chuyén trang thiét bi lam viée:

a) Piéu chuyen gilra cac don vi trong nganh tir noi thira sang noi thiéu theo
chi dao cia céc cép c6 thdm quyén.

b) Bé - mang lai hiéu qua sur dung cao hon.

c) biéu chuyén cho cac don vi ngoai nganh khi trudng khdng c6 nhu ciu st
dung.

2. Trinh ty, thi tuc va thim quyén diéu chuyén trang thiét bi duoc thuc hién
theo quy dinh ctia Nha nudc.

Piéu 19. Thanh Iy trang thiét bj

1. Cac truong hop thanh 1y trang thidt bi:

a) P4 st dung vuot qua thoi han khiu hao ma khéng thé tiép tuc st dung.

b) Bi hu héng khong thé sir dung hodc bi hu héng ma sira chita khong khic
phuc dugc.

2. Trinh tu, thi tuc va thidm quyén thanh ly trang thiét bi duoc thuc hién theo
quy dinh ctia Bo Tai chinh.

a) Trong thoi han 03 ngay ké tir ngay Hi€u truong c6 quyet dinh thanh ly
trang thiét bi, ra quyet dinh thanh lap Hoi dong thanh 1y trang thiét bi dé t8 chitc
thanh 1y trang th1et bi gom céc thanh phén sau:

- Dai dién cép ay

- Pai dién BCH CBCS

- Pai dién BGH

- Pai dién Ban TTND

-Ké toén

b) Hoi dong thanh ly trang thiét bi t6 chirc thuc hién thanh 1y trang thiét bi
theo quy dinh ctia nha nudec.

3. Viéc thanh 1y trang thiét bi phai dugc cong khai dén toan thé can bo cdng
chirc dugc biét dé theo dai gidm sat.

CHUONG III
XU LY VI PHAM VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
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VA XU LY TRACH NHIEM VAT CHAT

Picu 20. Xir Iy vi pham G quén ly, sir dung tai san cong

1. Hinh thirc xtr ly vi pham vé quan ly, sir dung tai san cong

a) Nhic nho;

b) Thong bdo trong toan truong;

¢) D& nghi ha bac khi xét danh hiéu thi dua;

d) P& nghi xit ly ky lut.

2. Hinh thitc nhéc nhé dugc 4p dung dbi voi céc b phan chuyen quan va cd
nhan c6 hanh vi vi pham 1an dau cac quy dinh vé quan ly, sir dung tai san cong.

3. Trudng hop céc bd phén va ca nhén d4 duoc nhic nhd nhung van tiép tuc
c6 hanh vi vi pham quy dinh vé quén Iy, st dung tai san cong thi bi xtr ly bang hinh
thirc théng béo cong khai trong toan HDSP

4. Céc bd phan, cd nhan tai dién ctiing mét hanh vi vi pham tir 05 lan tré 1én
trong mot nim hodc tly theo mtc d6 vi pham, thi bi d& nghi ha mot cap khi xét danh
hiéu thi dua trong nam.

5. Nguoi vi pharn cac quy dinh ctia Quy ché nay dé xay ra thiét hai tai san
cdng, ngoai viée bj xtt 1y theo cac hinh thirc tai khoan 1 didu 19 con phai bi xtr Iy
trach nhiém vat chét theo quy dinh hién hanh.

Piéu 21. Xir Iy trach nhiém vit chét ddi véi nguoi giy ra thiét hai tai sin
cong

1. Hinh thire xir Iy tréch nhiém vat chét

a) Boi thuong.

b) Boi thuong va dén bu chi phi khic phuc hiu qué do vi pham gdy ra.

2. Can b9, g1ao vién, nhén vién, hoc sinh gdy ra thiét hai tai san cong, di c6
y hay khong cb ¥, c6 trach nhiém bdi thudng thiét hai theo quyét dinh clia ngudi c6
tham quyén.

3. Cén bo, gi4o vién, nhan vién, hoc sinh vi pham céc quy dinh cia Quy ché
nay dé xay ra thiét hai tai san cong hodc gy thiét hai cong sirc lao dong cua nguoi
khac, ngoai viéc phai bdi thudng gid tri tai san bi thiét hai con phai dén bu chi ph1
~khic phuc hau qua do viée vi pham gay ra.-

4. Mitc bdi thudmg va dén bl chi phi khac phuc hau qua du:crc x4y du’ng trén
co s& gia tri thiét hai clia tai sén va chi phi @& khéc phuc hau qua do hanh vi vi pham
gay ra.

5.B6 phén ké toan tham muu cho Hiéu trudng xac dinh gia tri thlet hai cua tai san
lam co s& 4p dung trong viéc xr ly trdch nhiém vét chat déi v6i ngudi gay ra thiét
hai tai san cong trong truong.

Pidu 22. Thim quyén quyet dinh xtr ly vi pham veé quén ly, st dung tai
san cong va xw Iy trach nhiém vat chét

Hiéu trudng quyét dinh hinh thie xur 1y vi pham quy dinh ve quén ly, st dung
tai san cong va hinh thic xit 1y trach nhiém vat chét d6i véi dbi twong bi x1r 1y 1a
céc bo phén hodc cac ca nhan.

Piéu 23. Hji dong xir Iy trach nhiém vit chét

1.Hoi dong xu ly trach nhiém vét chat dugc thanh 1ap khi c6 yeu cau xir ly
trach nhiém vét chét d6i voi ngudi gy ra thiét hai tai sin cong bao gom:
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a) Hiéu trudng ( hodc phé HT ) 1am Chii tich Hoi dong;

b) Pai dién BCH CDCS 01 nguoi, Ban TTND 01 nguoi iam iy vién;

¢) Ké toan lam ty vién;

d) Pai dién BDDCMHS trudng

&) Truong hop can thiét Chu tich Hoi dong c6 thé moi chuyén gia hodc thué
tu van gidm dinh muc d6 thiét hai tai san.

2.Hoi dong xtr 1y trach nhiém vét chét co nh1em vu xem xét, danh gia tinh
chit ctia hanh vi gy ra thiét hai, mirc do thiét hai; x4c dinh trach nhiém cia nguoi
gdy ra thiét hai va tip thé, ¢4 nhan c6 lién quan; kién nghi v&i ngudi c6 thdm quyén
v€ mirc va phuong thirc b01 thudng thiét hai.

3.Hoi ddng x1r Iy trach nhiém vat chét 1am viéc theo nguyén tic:

a) Khach quan, dan chu va tuén theo quy dinh ctia phép ludt;

b) Viéc kién nghi mtrc va phuong thire bdi thudmg duogc thuc hién bang hinh
thic bo phiéu kin va theo nguyén tac da sb;

¢) Céc cude hop ctia Hoi dong phai ¢6 bién ban dé thong qua va Chu tich Ho1
dong ky. Truong hop ngudi gdy ra thiét hai duge Hoi dong moi 02 lan ma khéng
dén thi H61 dong van hop va ngudi gay thiét hai phai chap hanh quyét dinh bbi
thuong thiét hai.

‘Piéu 24. Trinh tw va tha tuc xi Iy vi pham quy dinh vé quén Iy, sir dung
tai san cong.

1.Thoéng bao vi pham

Cac b phén va ca nhan khi phat hién hanh vi vi pham cic quy dinh cua Quy
ché nay hoic phat hién cén bd, gido vién, nhan vién,hoc sinh lam that thoat, mét, hu
hong tai san cong thi théng bao bing moi hinh thirc (théng béo truc tiép, qua dién
thoai, giri vin ban...) @én nha trudong

2.Lap bién ban vi pham

Khi nhan duoc théng béo vé vi pham quy dinh vé quan ly, str dung tai san
cong, Hiéu truong chi dao tién hanh: Klern tra x4c minh, nhic nhé, so bd danh gia
thiét hai, 14p bién ban vi pham quy dinh v& quan 1y, sit dung tai san cong; bdo céo
Phong Gido duc.

3.Hiéu trudng yéu cAu can by, gido vién,nhan vién hodc hoc sinh vi pham quy
dinh v& quan ly, sir dung tai sén cong hodc gdy ra thiét hai tai san cong trong thoi
han 02 ngay viét ban tu’o*ng trinh vé vu viée, d& xuét hudéng giai quyét.

4. Quyet dinh xtr ly vi pham

Can ctr Didu 19 Quy ché nay, bién ban vi pham quy dinh v& quén 1y, st dung
tai san cong va ban tuong trinh ctia ngudi vi pham hodc ngudi gly ra thiét hai tai
san cong, Hiéu trudng xem xét, quyét dinh xit Iy vi pham vara van ban:
a) Nhic nhé hogc théng bdo cong khai trong toan trudng dbi véi céc trudng hop bi
xt ly theo cac hinh thirc nhéc nhé

b) Thuc hién quyét dinh xtr Iy vi pham

¢) Trinh tu x1r Iy ky luat, xem xét ha bac danh hiéu thi dua dbi véi céc bd
phén va ca nhéan vi pham céc quy dinh vé quéan ly, st dung tai san céng thuc hién
theo quy dinh cia Luit Can bg, cong chirc, Luit Lao ddng, Luit thi dua khen
thudng, ndi quy nha trudng va cac quy dinh hién hanh cua nha nudc.
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Pidu 25. Trinh tw va thi tuc xir Iy trach nhiém vét chit ddi véi can b,
gido vién, nhan vién va hoc sinh.

1/ Trinh tu :

a) Hiéu trudng yéu cau ngudi vi pham 1am ban tudng trinh

b) Lap bién ban vi pham néu tai khoan 2 Piéu 23;

¢) Céc vin ban xac dinh gid tr] tai san bj thiét hai va gia tri thiét hai cta tai.
san do bd phan ké todn cung cp;

d) Céc van ban khdc c6 lién quan.

2/ Thu tuc

a) Nguoi co tham quyen néu tai Diéu 21 ciia Quy ché nay thanh lap Hoi dong
xir 1y trach nhiém vét chat.

b) Hoi dong ddng xtr 1y trach nhiém vAt chat xem xét, c¢6 vin ban kién nghi
mirc bdi thuong va phuong thitc bdi thudng giri dén ngudi co thAm quyén.

¢) Quyét dinh bdi thuong thiét hai

- Can cur kién nghi ctia Ho1 dong xir ly trach nhiém vat chit, nguoi c¢6 tham
quyén ra quyet dinh bdi thudng thiét hai. Trong quyét dinh ghi rd mitc, phuong thirc
va thoi han bdi thuong.

-Trudng hop nguodi c6 thim quyen coy kJen khac voi kién nghi ctia Hoi dong
xu ly trach nhiém vat chét thi ngudi c6 thim quyen quyét dinh va chiu trich nhiém
vé quyét dinh d6 truée phap ludt.

d) Thyc hién quyet dinh bdi thuong thiét hai

- Cén b9, gido vién, nhan vién , hoc sinh gay ra thiét hai phai thuc hién ding
thoi han, mirc va phuong thirc bdi thudong ghi trong quyét dinh boi thuong thiét hai.

- B6 phén tai vy nha trudmg c6 trach nhiém thu theo phuong thire bbi thudng
(trir vao luong, thu tién mat...) ghi trong quyet dinh boi thudng thiét hai.

- Viéc quan Iy va sir dung tién, tai san bdi thudng thiét hai dugc thuc hién theo
cac quy d;nh cta nha nudc.

Piéu 26. T6 chirc thue hien

- Quy ché nay s& dugc trién khai thuc hién nghiém tic sau khi duge thong
-qua trong HDSP;hang ndm sé& duge bd sung,diéu chinh cho phi-hgp nhung phai
duoc it nhét 2/3 CBGVNV nhét tri.

- Céc to truong c6 trach nhidm nhic nhé ,d6n doc t vién thlrc: hién ngiém
tic;viée thue hién duoc dung 1am co s¢ dé danh gia, xép loai thi dua hang nam.

(2/ 'E‘Hi_i’(‘i"N&-f N
= TRUNG HOC SOA%C )
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pic lap — Tw do — Hanh phiic
86: /14/Qb-THCSDTVH Long Bién, ngay /4 thdang 10 ndm 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché thi dua, khen thwéng - Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUGNG TRUGNG THCS PO THI VIET HUNG

Céin ctr Ludt thi dua, khen thwong ndm 2003; Ludt swa dsi, bé sung mot s6 diéu
ctia Ludt thi dua khen thucng ndm 2005; Ludt sita doi, bé sung mot 56 diéu ciia Ludt
thi dua, khen thuong nam 2013;

Can cue Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hamh mét sé diéu cia Ludt thi dua, khen thuong;

Céin cir Théng tw s6 12/2019/TT-BNV ngay 04/11/2019 cia Bé néi vu quy dinh
chi tiét thi hamh mot s diéu cia Nghi dinh sé 91/2017/ND-CP;

Cén cir Quyét dinh s6 09/2020/QD-UBND ngay 28/4/2020 ctiia UBND thanh
phé Ha Ngi vé viée ban hanh quy dinh Vvé céng tdc thi dua, khen thudng trén dia ban
thanh phé Ha Néi;

Céin cir Quyét dinh so6 4333/Q0D-UBND ngay 30/7/2021 cua UBND qudn Long
Bién vé phé duyét dé dn: "Déi méi, ndng cao chit heong cong tdc thi dua khen
thuong trén dia ban qudn Long Bién giai dogn 2021-2026 "

Céin cir Nghi quyét Hpi nghi cdn bg vién chike ndm hoc 2024 - 2025 cua truong
THCS D6 Thi Viét Hung,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hianh Quy ché thi dua dé thyc hién trong toan thé can b, gido vién,
cong nhén vién cia trudng THCS P6 Thi Viét Hung, ndm hoc 2024-2025.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc tir ngay ky dén thoi gian ban hanh, chinh stra
Quy ché vé& cong téc thi dua - khen thudng nim hoc 2024 - 2025.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, Ban chép hanh céng doan, cdn bg, gido vién, nhan vién,
hoc sinh truomg THCS Db Thi Viét Hung c6 trdch nhiém thi hinh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- HDTPKT trudng;
- Luu VP(01).




_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG DPéc lap - Tu do - Hanh phiic

Long Bién, ngay /4 thang 1) ndm 20,74

QUY CHE THI PUA KHEN THUONG
Nam hoc 2024-2025

Can cir Nghi dinh s6 } 91/2017/ND- CpP ngay 31/7/2017 cua Chinh
phii vé Quy dinh chi tiét thi hamh mét s6  dieu ctia Ludt Thi dua, khen
thuong ;

. Cancirtheo Tl héng tw s6 21/2020/TT-BGDDBT, ngay 31/07/2020
vé viéc Hudng dan cong tdc thi dua khen thuong nganh Gido duc;

Cén cir Quyét dinh s6 09/2020/0D-UBND ngay 28 thang 4 ndm
2020 ciia UBND Thénh phé Ha Néi vé viéc ban hanh quy dinh vé cong
téc thi dua khen thuréng trén dia ban thanh pho Ha Noi;
Hbi déng thi dua, khen thuéng trudmg THCS D6 Thi Viét Hung ban hanh quy

dinh vé cbng tac thi dua khen thudng nim hoc 2024-2025 nhu sau:
I/ NHUNG QUI PINH CHUNG:
1. Muc dich cong tac TD-KT:
Nha trudong t6 chitc phong trao thi dua nham dong vién khuyén khich céc tap

thé, c4 nhan dem hét tai ning, ning luc clia minh dé cbng hién, xay dung nha trudng
ngay cang phét trién va 16n manh vé& moi mit. Khen thudng 1 su ghi nhén c6ng lao,
thanh qua ctia ca nhén, tap thé da dat dugc. Qua d6 tao déng luc méi trong phong trao
___thi dua nhdm thuc hién thing loi nhiém vu chinh trj nhatrudng.
2. Poi twong khen thuéng:

Péi tugng duge khen thudng 1a: Céc tip thé, c4 nhan cén bd, gido vién, nhan
vién, hoc sinh thudc don vi trudng c6 thanh tich xuét sic trong moi hoat dong ctia nha
trueong va c¢b dong gdp cong sirc cho su nghi€p phat trién gido duc cta dia phuong.

3. Nguyén tic khen thwéng:

3.1. Nguyén tic thi dua

Nguyén tic thi dua duoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Pidu 6 ctia Lut
Thi dua, Khen thudng; Pidu 3 ctia Nghi dinh s6 42/2010/ND- CP ctia Chinh phi, cu
thé nhu sau:
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a) Tu nguyén, tu giic, cong khai; dam bao tinh than doan két, hop téc cing phat
trién;
b) Viéc xét ting cac danh hiéu thi dua phai cin cit vao két qua phong trao thi
dua;
c) Khéng binh xét thi dua cac c4 nhan, tip thé khéng diang ky thi dua hoic ding
ky thi dua khéng ding tha tuc, thoi han.
3.2. Nguyén tic khen thuéng
Nguyén tic khen thudng dugc thuc hién theo quy dinh ctia Luét thi dua khen
thudng, cu thé nhu sau:
a) Chinh xéc, cong khai, d4n chi, cong bang va kip thoi trén co s& dénh gia
'dl-'mg hiéu qua cdng tac clia c4c tap thé, c4 nhan; hinh thitc khen thudng phai dam bao
tuong duong véi thanh tich dat dugc, khong nhét thiét phai khen theo trinh tu ¢4 hinh
thirc khen thudng mitc thip rdi méi duge khen thudng mire cao hon; thanh tich dat
duge trong diu kién khé khan va cé pham vi anh hudng 16n thi dugc xem xét, dé
nghi khen thudng véi mitc cao hon;
b) Két hop chit ch& dong vién tinh thin v&i khuyén khich bing loi ich v4t chat;
¢) Chii trong khen thudéng di v6i c4 nhan, tip thé ¢6 nhiém vu khé khan nhung
d4 c6 nhiéu nd luc hoan thanh xut séc nhiém vu dugc giao.
II/ CAC HINH THU'C KHEN THUONG:
1. Poi v6i can bd, gido vién va nhan vién:
- Pat danh hiéu Chién sy thi dua ( ¢6 3 cip: Cép co s&, cAp Thanh phd va Toan
qubc) do cip trén thudng
- Pat danh hiéu Tng phu trach gioi
- Pat céc cudc thi GVG, cac cude thi khic do nha trudng va cac cép td chirc.
- Pat két qua thi dua hoc k¥ va cubi nim dugc xép loai : Tt, Xuét sic.
- Gi4o vién c6 thanh tich bdi dudng HSG c6 hoc sinh doat giai tit ca cic mén
hoc va cdc mon ning khiéu cdp Quén, cdp Thanh phé trd lén.
- Nhén vién thi cong nghé thong tin cdp Quén, TP, nhan vién phu trach trudng
hoc dién tir hoan thanh xuét séc.
- CBGVNYV dat lao dong tién tién.
2. Poi voi tap thé 16p va c4 nhan hoc sinh :
- Pat danh hiéu 16p xuét sic, tién tién.
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- Ca nhén hoc sinh : dat HSG, HSTT, hoc sinh dat giai trong cé4c k¥ thi van héa

va ning khiéu do céac cép td chic.

3. Danh hi¢u thi dua cao hon:

Tiéu chudn d3 duge qui dinh theo Quyét dinh s6 09/2020/QD-UBND ngay 28
thang 4 ndm 2020 ctia UBND Thanh phé Ha Noi
III/ TIEU CHUAN XET PE NGHI KHEN THUONG-THI DUA:
1. Pdi v6i hoc sinh:

- Tang danh hiéu hoc sinh xuét sic.

- Tang danh hi€u hoc sinh gioéi cho hoc sinh ¢6 hanh kiém xép loai tét, hoc luc
gioi.

- Ting danh hiéu hoc sinh tién tién cho nhimg hoc sinh ¢6 hanh kiém va hoc
luc déu xép loai kha tré 1én.

- Lép xuét séc, tién tién cho nhiing 16p dat nhiéu thanh tich v& moi mit trong
nam hoc (theo danh gia thi dua ctia Poan ddi va nha trudng)

- Hoc sinh tham gia céc cudce thi do céc cip t6 chitc.
2. P6i véi can bd, gido vién va nhén vién dugc khen thudng céc danh hidu:
*Danh hié¢u “Lao dong tién tién”

- C6 ding ky danh hiéu thi dua tir d4u nim hoc.

- C4 nhén dugc khen thudng danh hiéu lao dong tién tién phai dat cac tiéu chuin
co ban sau:

+ Co trinh @6 CM, nghiép vu kha giodi, hoan thanh vugt mitc nhiém vu dugc

- giao. Phat huy dugc nhiéu sang kién trong linh vuc cong tic clia minh (cong tic giang

day, gido duc, quan ly....). _,
~ 4 Chép hanh tét chii treong chinh sach ciia Pang, phép luat ciia Nha nuée, c6

v thire t§ chire ky luat, c6 tinh thin doan két, tich cuc cic phong trio thi dua.

+ Tich cuc hoc tép chinh tri, vin héa, chuyén mon nghiép vu, c6 dao dirc t6t,
c6 161 sbng lanh manh.

- Danh hiéu lao ddng tién tién xét hang nim theo nam hoc dugc thi trnrémg don
vi co s& (truong) cong nhén.
*Danh hiéu “Chién sy thi dua cdp co s6”

- C4 nhan dugc khen thudng danh hiéu Chién si thi dua c4p co s& phai dat tiéu

chuén chung sau day:
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+ La cac nhan dat thanh tich tiéu biéu trong s6 nhimg c4 nhan dat danh hiéu
lao dong tién tién ctia don vi.
+ Tham gia thi GVG mén Van héa Quén....
+ Hoan thanh xuét sic nhiém vu giang day va gido duc duoc giao
+ C6 dang ky danh hiéu thi dua tir dAu nim hoc.
- Danh hiéu Chién si thi dua cip co' s& mdi nam hoc xét thuéng mét 1an khong
vuot qua 15% tdng sb ca nhan lao dong tién tién cing nim.
*Danh hi¢u “Chién si thi dua cdp thanh phd” dugc xét ting hang nim cho c4 nhan
c6 thanh tich tiéu biéu xuit sic trong s6 nhitng ca nhén 03 14n lién tuc dat danh hiéu
Chién si thi dua co s&, ¢6 sang kién kinh nghiém cép thanh phd, da dwoc ting Bang
*Danh higu “Chién si thi dua todn quoc” dugc xét ting hang nam cho ¢4 nhan c6
thanh tich tiéu biéu xuét sic trong sb nhitng ¢4 nhan 02 14n lién tuc dat danh hiéu
Chién si thi dua cua B9, thanh phé, Poan thé Trung uong.
3. Déi vdi tap thé:
*Danh hiéu “Tap thé lao ddng tién tién”
1. Danh hiéu “Téap thé lao dong tién tién” duoc xét ting cho céc tap thé dat cac
tiéu chuén sau:
a) Hoan thanh t5t nhiém vu va ké hoach dugc giao;
b) C6 phong trio thi dua thudng xuyén, thiét thue, c6 hiéu qua;
c) C4 trén 50% ca nhan dat danh hiéu “Lao ddng tién tién” va khéng c6 ca nhan
bi ky luét tir hinh thitc canh céo trd 1én;
d) N6i bo doan két, chap hanh tét chit truong, chinh sich ciia Pang, phéap luat
cua Nha nudec.
2. Danh hiéu “T#p thé lao dong tién tién” duoc xét ting hang nim.
*Danh hiéu “Téip thé lao dong xuit sic”
1. Danh hiéu “T4p thé lao dong xuit sic” dugc xét ting trong s6 céac tap thé lao
déng tién tién dat céc tidu chuén sau:
a) Sang tao, vuot khé hoan thanh xuét sic nhiém vy, thuc hién tdt nhiém vu
dugc giao;
b) C6 phong trao thi dua thudng xuyén, thiét thue, hidu qua;
c) C6 100% c4 nhan trong tap thé hoan thanh nhiém vu duoc giao, trong d6 c6
it nhit 70% c4 nhén dat danh hiéu “Lao déng tién tién”;
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d) C6 ca nhéan dat danh hiéu “Chién s§ thi dua co s&” va khéng c6 c4 nhan bi
ky lut tir hinh thirc cdnh céo tré 1én;
d) Noi bd doan két, grong miu chip hanh chii truong, chinh sich clia Dang va
phép luét ctia Nha nude.
2. Danh hiéu “Téap thé lao dong xuht sic” duogc xét ting hang nam.

IV/ CHE PO KHEN THUONG VA QUY KHEN THUONG:
(Pugc trich tir quy nha trudng)
Chi khen thuéng tap thé 16p nhu sau:

TT | Noi dung khen thuéng Cép khen S tién Ghi chi
1. | XL 16p thi duakil, cudi nam: Xuit sic | Truong 150.000
2. | XL 16p thiduakil, cudi nam: Tét | Trudng 100.000
3. | XL 16p thi dua ki, cudi nim: Kha | Trudng 50.000

*Khen thwéng véi ca nhin I gido vién, nhan vién:( nhén thuéng mirc cao nhat )

- Gi4o vién, nhan vién di thi gido vién day gidi, c6 sin phim du thi NCKH, CNTT,

Eleaning, Stem ........

TT | Nbi dung Nhat Nhi Ba KK
1 | Cép trudong 100.000 80.000 60.000
2 | Clp quin 500.000 400.000 300.000 200.000
3 |Cép TP 1.000.000 | 800.000 500.000 300.000
14 | Cap quoc gia 12.000.000 [1.500.000 |1.000.000 |800.0000 |

Gido vién ¢6 HSG m6n vén héa, nghién ciru KHKT, stem, CNTT
+ Gido vién day truc tiép hoc sinh ( CLB ) khen thuéng nhu sau:

HS di thi dat cip | HS di thi dat cdp | HS di thi dat cip
Quan TP Qubc gia Ghi chy
300.000/1hs 600.000/1hs 1.000.000/1hs
500.000/2hs 800.000/2hs 2.000.000/2hs
tré lén
600.000/3hs 1.000.000/3hs
700.000/4hs 1.500.000/4hs
800.000/5hs tr& 2.000.000/5hs
lén
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- Gido vién khong trirc tiép day CLB HSG nhung mén hoc d6 ¢6 HSG duge dong
vién 100.000d/hs ( cap quan ) va 200.000d/hs ( cip TP)

- Gido vién day truc tiép cdc mén TDTT, van nghé ..... ity tinh hinh cu thé, ban
thi dua quyét dinh muc thudng.

- Gi4o vién cha nhiém: Lép c¢6 HSG tir cAp quén trd 1én ( cic mén vin hoa,
KHKT, san phdm Stem, CNTT) dugc khen

ooooo

Quan TP QG
200.000/ 1-2 hs 400.000/ 1 hs 500.000/ 1 hs
300.000/ 3-5 hs 500.000/ 2 hs 1.000.000/ 2 hs
400.000/ 6-8 hs 700.000/ 3 hs 1.500.000/ 3 hs tré 1én
500.000/ 9 hs tré& lén 800.000/ 4 hs

1.000.000/ 5hs tré 1€n

- Gido vién day 6n thi vao 10

Noi dung TB mén 16p cao | TB mén 16p bang | Con lai
hon TB moén | TB moén trudng
truong
Xép hang th tir 1 | 800.000 600.000 500.000
dén 3 cip quan
Xép hang thit tir 4 | 700.000 500.000 300.000
dén 5 cip quin
Hang duéi 5 cap | 400.000 200.000 0
quan

Khen thuéng CBGVNV dat lao d6ng tién tién 200.000d/ngudi.

Khen Téng phu trach, GVCN phu trach 16p ( chi d6i ) duoc ting gidy khen ctia
Hbi ddng d6i quan murc thudng 150.000 d/nguoi
* Khen hoc sinh dat cAp quén tré 1én: ( nhin thuwéng mirc cao nhét )
- Hoc sinh dat cac mén vén héa, TDTT ( cude thi chinh thic do B§ GD, S¢& GD t6
chirc )

Céap Nhat(Vang) Nhi ( bac) Ba ( dong) khuyén khich
QG, QT 1.000.000 800.000 600.000 500.000

TP 500.000 400.000 300.000 250.000
Quén 200.000 150.000 100.000 50.000

Giai dong d6i cac mén TDTT, tity timg tinh hinh cu thé, ban thi dua quyét dinh mtc
thudng.

Hoc sinh dat giai cac cip cude thi san choi tri tué.....( khéng do B, S& gido duc tb
chirc ) duge khen nha trudng thuéng dong vién tiy timg truomg hop cu thé.
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Khen hoc sinh dat cip truong ( khen thwdng cudi nim hoc )

- HS dat HSG xuét sic = 60.000d dén 80.000&
- HS dat danh hiéu HS giéi cip truong = 50.000d dén 60.000d
- HS dat HS tién tién c4p truong = 30.0004d dén 40.000d

- HS dat thanh tich ndi bat hoidc c6 tién bd vuot bic trong
hoc tAp va rén luyén, duoc Hiéu truéng ting gidy khen mirc
chi tir 30.000 dong dén 40.000 ddng

BAN THI PUA TRUONG THCS PO THI VIET HUNG
TRUUNG BAN

Ay mudmﬁ* WA D%
% [TRUNG HOGUOS9T_ Y /
z\ pbH (Y
VIET HUNG /2
j 9\ —
w0« VieThi Hai Yén

Noi nhan:
- LPLD Qudn (dé bdo cdo)
- Phong GD & BT ( d bdo cdo)
- BGH, BCHCDNT (dé thuc hién)

- Cdc t6 cong doan
- Luu VP.




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Péc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 115 /QD-THCSPTVH

QUYETPINH
Ve viéc ban hanh Quy wéc vé nép song vin
hoa trong nha truwong

HIEU TRUONG TRUONG THCS POTHI VIET HUNG

Cdn cie Nghi dinh s6 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 ciia Chinh phii quy
dinh viéc quan ly trong co so Gido duc mam non va co sé Gido duc pho théng
cong lap;

_ Céin cit Quyét dinh 6 129/2007/0P-TTg ngay 02/8/2007 ciia Chinh phii
vé viéc ban hanh quy ché van hdoa cong s tai cdc co quan hanh chinh nha
nudc;

Can cir Quyét dinh sé 733/0P- TTg ngay 14/6/2019 cia Thii tuéng
Chinh phu vé viéc ban hanh Ké hoach 16 chite thuc hién Phong trao thi dua
“Cdn bg, céng chikc, vién chikc thi dua thyc hién van hdoa cong s6” giai doan
2019 - 2025;

Can cir Théng tu s6 08/2014/TT-BVHTTDL ngay 24/9/2014 ciia Bé Vin
héa, Thé thao va Du lich Quy dinh chi tiét tiéu chudn, trinh ty, thil tuc xét va
cong nhan “Co quan dat chudn vin héa”, “Pon vi dat chudn vin héa”,
“Doanh nghiép dat chudn vin héa”;

Cén cit Théng tu s6 06/2019/TT- BGDDT ngay 12/4/2019 cua B¢ Gido
duc va Dao tgo ban hanh quy dinh Quy téic 1ng xir trong co ¢ gido duc mam
“nowm, co s6 gido-ducphd thong,-co sé gido duc thuong xuyén; —— —

Cin cir Quyét dinh s6 16/2008/0P-BGD&DT ngay 16/4/2008 ciia BS
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé dgo dirc nha gido;

Cén cir Quyét dinh sé 522/QD-UBND ngay 25/01/2017 cua Uy ban
nhdn dén thanh phé Ha Néi vé viéc ban hanh Quy tic vmg xir ciia cdn b,
céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong cdc co quan thudc thanh phé Ha
Noi;

Ciin ci Ké hoach s6 305/KH- UBND n gdy 27/12/2021 ciia UBND thénh
phé Ha Ngi vé viée thuc hién Quy téic vmg xir cia cdn bd, cong chike, vién chirc
ngudi lao dong trong cdc co quan thugc thanh phé Ha Néi giai doan 2021 -

2025;
dua thuc hién van hoa céng so giai doan 2019 - 2025

Xét dé nghi ciia Hoi dong nha truong;

Long Bién, ngay /M thing A0 nam 2024
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy udc vé nép sdng vin
héa trong nha truong.

Piéu 2. Cac To chuyén mén, van phong tdchire nghlen ctru, hoc tap,
trién khai thuc hién Quy wdc vé nép séng vin hoéa t6i timg can bg, gido vién,
nhan vién trong toan nha truong; Cén cit vao két qua thuc hién Quy udc vé
nép sdng vin héa dé xem xét, danh gid can b9, gido vién, nhén vién hang
thang, hoc ky, ndm hoc va binh xét cac danh hiéu thi dua khen thuéng.

Diéu 3. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, Hoi dong nha trucmg,
Ban Giam hiéu, c4c t6 chuyén mén, Vin phong, cac td chirc doan thé, c4 nhan
Truong THCS D6 Thi Viét Hung chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Didu 3,

- Phong GD&DT Quin,

- C4p 1y chi bd nha t:mong,
- Luu: VT.
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QUY UGC NEP SONG VAN HOA
CUA CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG TRONG
TRU’(‘)'NG: THCS pO THI VIET HUNG
(Kém theo Quyét dinh s6 M5../OP-THCSDTVH ngay /4 thangid nam 2024
ctia Hiéu truong Truong THCS D6 thi Viét Hung)

Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Van ban ndy quy dinh v& chudn muc dao dirc nha gido, Quy udc vé nép
sbng vin héa ctia d6i ngfl can b, gido vién, nhén vién, nguoi lao dong truong THCS
D6 thi Viét Hung, quin Long Bién, thanh phé Ha Ni trong thi hanh nhiém vy,
cbng vy, trong quan hé véi dbng nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh.

2. Déi tuong 4p dung la tht ca cdn by, gido vién, nhan vién, ngudi lao
doéng ctia Truong THCS D6 thi Viét Hung, quén Long Bién, thanh phé Ha Noi.

Diéu 2. Muc dich xiy dung Quy wéc vé nép séng vin héa trong nha
trueong.

1. Quy dinh c4c chudn muc vé nép sbéng vin hoa va giao tiép, ¥mg xiT clia can
b6, nha gido, nhan vién khi thi hanh nhiém vy, cdng vu va trong quan hé¢ véi dong
nghiép, v6i hoc sinh, véi cha me hoc sinh va trong quan hé x4 hoi nhim x4y dung
mdt moi trudng van hda, méi trudng su pham trong truong hoc, xdy dung trudng
hoc than thién, mbi th?ly c0 giao la mot tAm guong sang vé dao duc, 16 séng, X8y

'dyng nhiing nhén cach van héa jcét dep 1 t@o,tgyén théng vin héa, dao dirc ctia dan

toc, phit hop véi nhimg nét van hoa tién tién ctia thoi dai.

2.1 cin ctr d& nha trudng xi 1y trach nhiém khi c4n b, vién chic, ngudi lao
dong vi pham cac chuén muc dao dirc va xr su trong thuc hién nhiém vu va trong
cac moi quan hé cong tac.

3. L cin cir d& danh gia, xép loai va gidm sat viéc chap hanh céc quy dinh
phép luét cta can bg, vién chirc, ngudi lao dong.

Pidu 3: Nguyén tic thire hién Quy wée nép sbng viin héa trong nha trudong

i~

iy EF
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1. Thuc hién Quy uéc vé nép séng vin hoéa trong nha trudng phai phu hop véi
Hién phap va phéap luat, phti hgp v6i nhitg quy dinh chung ctia nganh gido duc, phi
hop v6i truyén thdng vin héa va phong tuc tip quéan clia dén tdc, dia phuong.

2. Thuc hién trén tinh thin tu nguyén.

Chuong 11
CHUAN MUC NEP SONG VAN HOA CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN
| VIEN TRONGTHI HANH NHIEM VU, CONG VU

Piéu 4. Quy wéc nép séng viin héa chung

1. Thue hién nghiém tic cic quy dinh ctia phap ludt v& quyén va nghia vu ciia
cOng déan, cia cong chire, vién chire, nha gido, nguoi lao dong, ngudi hoc.

2. Thuc hién tét 16i séng lanh manh, tich cuc, quan tdm chia sé va gitp 4o
nguoi khac:

a) Chap hanh chu truong, dudng 161, chinh séch ciia Pang, phap luat cia Nha
nudc va dia phuong noi cu tri;

b) Chép hanh ndi quy, quy ché, quy dinh ctia nganh va nha truong;

¢) Poan két, than thién, gitip d&, quan tAm t6i ddng nghiép;

d) Yéu thuong, quan tdm, d6i xir cong bang vdéi tré (hoc sinh). [Xung hd “co
(chu, bac) - con” hodc “cd (chu, bac) - chau” véi tré (hoc sinh)]. _

d) Khong str dung cac ngdn tir khong phu hop véi moi truong gido duc nhu:
may, tao, th%ng, con...; khong goi tré (hoc sinh) 1a anh, chi, dira, né...; khong c6 thai
do cong kich, nat ng, thiéu ton trong nguoi khac.

e) Khéng gian 14n, déi tra, vu khéng, gay hiém khich, quiy r6i, ép budc, de doa,
bao Iuc véi nguoi khac.

f) Khéng lam ton hai dén siic khée, danh du, nhan pham ciia ban than, nguoi
khéc va uy tin cta tap thé. |

3. Thuc hién tbt Quy tic Ung X1 cua can bg, cong chirc, vién chirc nguoi lao
dong trong co quan.

Piéu 5. Thue hién cic quy dinh ciia nha trwdong

1. Quy dinh vé xdy dung né nép lam viéc

- Trong gi® lam viée thuce hién gid nao viée ndy, khong tu tip néi chuyén, lam
viée riéng; ra khoi trudng phai duoc su dong v ciia Ban Giam hiéu.

- Lam viéc c6 né nép, ¢ ké hoach, khoa hoc. Thuc hién nghiém tic cac quy
ché, néi quy vé ky luét lao dong, dac biét cac quy dinh vé st dung thoi gian 1am viéc.
Phan cong cu thé cho c4 nhén, bd phan thuc hién theo doi thoi gian lao dong, lam
viéc, gilr gin trat tu, v€ sinh trong va ngoai noi lam viéc thudc nha trudong quan ly.
MBOi ngudi c6 v thire hoan thanh cong viéc ctia minh theo ding ké hoach.
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2. Quy dinh vé sir dung mang xa hoi

- Cha dong déu tranh phan bac cic thong tin xAu, ddc, tin gia...bao vé nén
tang tu tudng cua Pang; khong line, chia sé, binh luin céc thong tin chua dugc
kiém chimg. |

- Khéng st dung mang x4 hdi d& pht tan, tuyén truyén, binh ludn nhitng théng
tin hodc hinh anh tri thuin phong m¥ tuc, trai dudmg 16i ctia Pang, chinh séch,
phap luit cia Nha nude hodc 1am anh huong xAu dén méi trudng gido duc. Khéng
tu y ding tin, hinh anh cua tré (hoc sinh) 1én mang x& hoi ma chua dugce su cho
phép ctia Cha me hoc sinh.

- X&y dung méi trudong van héa trén mang xa héi, thiic dy céc thong tin tich
cuc, “tin tbt, chuyén dep”, déy Iui théng tin ti€u cuc, tin x4u, tin gia. Xay dung cac
tac phim vin héa ph hop véi thudn phong m¥ tuc, c6 tinh gido duc tré, hoc sinh.
Xt Iy nghiém cac hanh vi vi pham trén mang xa héi theo quy dinh.

3. Quy dinh vé bdo vé, giit gin cinh quan co sé gido duc; xdy dung moi
tricong gido duc an toan, than thién, xanh, sach, dep

a) Sép xép méi trudmg 1am viée gon gang, ngin nip, an toan, thim m¥. Néu
c6 cy xanh trong phong hoc sép xép hop 1y, an toan cho tré (hoc sinh). Tranh anh
c6 ndi dung lanh manh, phit hop méi trudng su pham.

V& sinh moi trudng khung canh su pham sach s€. Khong khac nhd, phéng ué
tuy tién, xa rac thai, chét thai trai noi quy dinh. Thu:émgxuyén cham séc vuon cdy,
vuon hoa ciy canh lam cho nha trudng luén xanh tuoi.

¢) Khong hut thube trong khuén vién nha truong. Khéng st dung dd udng c6

~ cbn, chét cim theo qui dinh ciia phép lujt; khong tham gia t€ nan x4 hdi.

d) Khéng tu y chiit phd cdy xanh, ciy canh, cdy hoa, xdm hai canh quan lam
tdn thét thiét hai vé phia nha trudng, cic bd phan hanh chinh chim lo bao vé méi
truong, vé sinh ludn sach sg. =

d) Khéng dun, niu, dt lira trong phong, 16p, hanh lang.

e) Khong mang theo vat nudi, chét gay hai cho méi trudng va con ngudi vao
trirong hoc. Truong hgp mang vat nudi dén phuc vu hoat déng su pham, gido vién
phai hoan toan chiu trach nhiém dam bao an toan cho tré va hoc sinh vé sinh m61
truong.

g) Khong ban hang, budn ban trong khudn vién nha trudng hodc trong thoi
gian lam viéc.

4. Quy dinh vé tic phong, cir chi
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Tu thé, tac phong, cir chi nghiém tic; thai o niém nd, hoa nha, khiém tdn, 18
phép, ton trong ngudi giao tiép; sir dung ngdn ngir hoa nhi chudn muyec, 5 rang,
mach lac, ding véi méi trudng su pham. Khong néi tuc, khong dung tiéng 16ng...
Cén b9, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai deo hodc cai thé tén, phu hiéu,
chtic danh dting quy dinh, khéng lam viéc riéng, giy mat trét tur trong gio lam viéc.

a) Quy dinh vé chao héi: Can bd, giao vién, nhén vién chi dong chao hoi
nhau; khéng vira di vira chio; thé hién sy tén trong, than thién.

b) Quy dinh sw dung dién thoagi:

- Khong giai quyét viéc riéng, khéng deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi
dién tir va céc thiét bj giai tri trong gid 1am viéc.

- Si dung ngdn ngit rd rang, dé hiéu, di ding ndi dung vén d&, ung xr lich
thiép thén thién, nha nhin phtu hop méi trudng su pham.

- Quy dinh thoi gian sir dung dién thoai, Zalo nhém, Fb nhém va mang x3 hoi
khéc: Gido vién duge phép nghe dién thoai trong gid dén, tra tré (hoc sinh) dé trao
d6i théng tin kip thdi v6i cha me hoc sinh 1ién quan dén nhimg vin d& cla truong,
16p va ciia tré (hoc sinh).

Trong gid 1én 16p gido vién khong dugc st dung dién thoai, may tinh, phuong
tién céng nghé thong tin dé phuc vu ¢4 nhén (trtr trurong hop tim va st dung tai liéu
cho hoat dong gido duc ).

- Zalo nhém 14 dé nhan théng tin chi dao tir Ban gidm hiéu; c4 nhan khéng
duoc tu y ding tin khi chua dugc su nhét tri cia BGH. Pinh k¥ c4p nhét thong tin
trong zalo nhém d& nim bét chi dao theo quy dinh ctia nha truong. Trong truong
hop can lién lac gép, nha truong s€ lién lac qua s6 dién thoai ndi bd céc 16p, cac
dong chi gido vién nhan tin va chuyén dén cac c4 nhan lién quan.

¢) Quy dinh vé trang phuc, déu téc: Can bd quan ly, gido vién, nhan vién, cha
me tré (hoc sinh) va khach phai sir dung trang phuc lich s, dau téc gon gang, di
gidy hoic dép c6 quai hau phit hop véi méi trudmg, hoat dong gido duc va tinh chét
cong viéc. Khong mic trang phuc trai véi thudn phong m§ tuc ciia dan toc va dia
phuong, khong mic ddng phuc ra khéi trudng. Thuc hién mic ddng phuc theo
quy dinh ctia nha truong.

- Céan bo quan ly, ké toan, thit quy: Trang phuc cong s&, lich su, van minh, kin
dao.

- Gi4o vién: Mic ddéng phuc theo quy dinh nhitng ngay 1&, trang phuc; dau téc gon

gang, lich su.
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- Nhan vién y té: Mic trang phuc dic trung ctia nganh y. Piu toc gon gang.
mong tay cit ngin.

- Nhan vién bao vé, lao cong: Mic déng phuc béo vé theo quy dinh. Sir
dung cac trang thiét bi khéc dugc nha truong trang bi.

- Chame hoc sinh va khach dén lién hé coéng tac: Trang phuc lich sy, vin minh,
khong méc trang phuc giy phan cam.

5. Quy dinh vé teng xir, ngon ngir

a) Déi véi can bo quan Iy nha truong

- Ung XU va1 hoc sinh: Ngon ngit chuén muc, d& hiéu, ton trong su khéc biét,
dbi xu cong b.:ing, léng nghe va ddng vién, khich 1€ tré (hoc sinh). Khoéng xac pham,
€p budc, tru dap, bao hanh.

- ['J'ng XU véi gido vién, nhéan vién: Ngoén ngit chuén muc, ton trong, khich 1¢,
dong vién; nghiém tic, gwong miu, d6ng hanh trong cong viéc; bao vé uy tin, danh
du, nhan phém va phat huy ndng luc cia gido vién va nhan vién; doan két, dan chu,
cong bang, minh bach. Khéng hach dich, gay kho khin, xiic pham, dinh kién, thién
vi, vu loi, né tranh trach nhiém hoac che dAu vi pham, d6 16i.

- Ung xir v6i cha me hoc sinh: Ngbn ngit chuén muyc, ton trong, hd trg, hop
tac, chia sé, than thién. Khéng xtc pham, gdy kho khin, phién ha, vu loi.

- Ung x1r v6i khach dén trrong: Ngon gt chuén muec, t6n trong, lich sy, ding
muc. Khéng xtic pham, gdy kho khén, phién ha.

b) Péi véi gido vién, nhdn vién

- Ung xir v6i hoc sinh: Ngén ngit chuin muc, d& hiéu, Iéng nghe, ton trong su
khac biét phu hop voi d6i turong hoan canh. Tich cuc phong, chéng bao luc hoc
‘dudng, xay dung moi trudong gido duc an toan, lanh manh; thén thién. Khong xtic
pham, gy tdn thuong, vu loi, khéng tri dép, dinh kién, bao hanh, xam hai, khong
thd o, né tranh hodc che gidu cac hanh vi vi pham hoc sinh. :

- Ung xir v6i can by quan ly: Ngdn ngit ton trong, trung thuc, cau thi, tham
muu tich cuc va thé hién r5 chinh kién, phuc ting su chi dao, diéu hanh va phan
cdng cua lanh dao theo quy dinh. Khong xtic pham, giy mét doan két, khong thd o,
né tranh hodc che gidu cdc hanh vi sai pham ctia c4n b quan ly.

- Ung xir v6i déng nghiép: Ngbn ngit ding muyc, trung thuc, thin thién, cau
thi, chia sé, hd tro, tén trong béo vé uy tin, danh du va nhan phim cta dong nghlep
Khong xuc pham v cam, giy mat doan két.

Lo if

= .

LA
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+ Ung xu vo1 cha me hoc sinh: Ngbn ngit ding muyc, trung thuc, t6n trong,
than thién, hop téc, chia sé. Khong xtc pham, ap dit, de doa, cng kich, vu lgi.

- Ung xtr véi khach dén truong: Ngén ngit ding muc, ton trong, cdi mo.
Khéng xtic pham, giy khé khan, phién ha, sich nhiéu.

c) Péi véi cha me hoc sinh

- Ung XU vdi hoc sinh: Ngon ngit ding muec, ton trong, chia sé, khich 1é, than
thién, yéu thuong. Khong xtc pham, bao Iuc, quat méng trong khudn vién nha
truong.

- [']'ng XU voi can bé quén ly, gido vién, nhan vién ton trong, trach nhiém, hop
tac, chia sé; khong bia dat thong tin, khong xtic pham tinh than, danh du, nhan phé.m.

- X4c 1ap mbi quan hé mat thiét gifra nha truong va gia dinh; thudong xuyén
trao dbi dé ciing phéi hop gido duc hoc sinh tién bd; tao moi diéu kién giup d& hoc
sinh tich cuc tham gia cac hoat ddng, phong trao cia nha truong.

- Giit vimg mbi quan hé nhung khéng 1¢i dung tinh cdm hoc tién bac cta cha
me hoc sinh vu loi ¢4 nhan 1am mét uy tin nha truong.

d) Déi véi khdch dén truong

- Ung xir v6i hoc sinh: Ngén ngit ding muc, tén trong, than thién.
Khong xtc pham, bao luec.

- Ung xir véi can bd quan 1y, gido vién, nhan vién: Ping muc, tén trong.
Khong bia dit théng tin. Khéng xtic pham tinh thin, danh dy, nhin phim.

Piéu 6. Cic hoat dong viin hoa

1. Thuong xuyén td chitc cac hoat dong vin hoa, vin nghé, gido duc truyé“en
thong cho hoc sinh. Quan t4m ding mitc céc hoat dong gido duc truyén théng;

- Gi4o duc tinh yéu qué huong dit nuée, thi do

- Giso duc tinh cam gia dinh: kinh yéu 6ng, ba, cha me, thuong yéu anh chi em...

- Gido dyc tinh cam kinh y8u, vang 1&i thiy c6 gido, doan két gitip d& ban be...

2. Ban Giam hiéu, doan thé chim lo doi séng cén b, gido vién, hoc sinh...
dac bi€t hoc sinh ngheo, hoc sinh gap khé khan, hoan nan.

3. Cham lo doi séng tinh than cho can bd, giao vién, hoc sinh: td chirc céc
hoat d6ng nhan cac ngay ky niém. Té chirc tham quan ngoai khoa...

Piéu 7. Xay dung vin héa trong hdi hop

1. Tham gia h6i hop ding gid quy dinh, khong tu tién bé hop gitra gid, nghi
hop phai béo céo.

2. Khéng hat thudc 14 trong phong hop.
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3. Khong nghe, goi dién thoai di dong trong phong hop.

4. Khoéng ndi chuyén riéng, giy tiéng 6n lam anh huéng dén su tap trung
theo ddi ciia nguoi khéc.

5. Mubn phét biéu phai dugc su ddng ¥ ciia chia toa hoi nghi, khéng néi
chen khi ngudi khéc dang phat biéu.

6. Gitr thai d6 tir ton, ton trong chu toa va hdi nghi khi phat biéu, tranh lusn.

Chwong III
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 8. Trach nhiém ciia can b, gido vién, nhin vién

1. C6 trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh tai Quy udc nay.

2. C6 trach nhiém van déng cac dong nghiép cling thuc hién diing cic quy dinh
tai Quy udc nay; khi phét hién can bg, gido vién, nhan vién ctia nha trudng vi pham
Quy udc nay phai kip thoi gop y dé ho stra dbi, ddng thoi phan anh véi Ban gidm
hiéu.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Ban GiAm hiéu nha truong

1. Quan triét, huéng din, t6 chirc thuc hién Quy uéc nay.

2. Niém yét cong khai Quy wéc ndy.

3. Kiém tra giam sat viéc thuc hién Quy udc vé nép sbng van héa trong
nha trudng.

4. Phé binh, chan chinh, xt 1y cc vi pham db6i véi can b, gido vién, nhan vién
cua nha truong.

Quy wéc nay da duoc toan thé gido vién, cdn bg, cong nhdn vién trong truong /2

théo ludn va nhdt tri thong qua. Nhitng cd nhan thue hién tot sé duoc biéu duong,

khen thuéng. Néu vi pham, tup theo tinh chdt, mitc dj c6 thé bi trir diém thi dua,
phé binh hodc xir Ii ky ludt.



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pic lip — T do — Hanh phiic
sé: 96 /QD-THCSPTVH Long Bién, ngay Jf thang § ndm 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwong THCS P6 Thi Viét Hung
Nim hoc 2024-2025

HIEU TRUOGNG TRUONG TRUNG HQC CO SG PO THI VIET HUNG

Cin cie Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cia Chinh phii vé
tuyén dung, sir dung va quan Ly vién chirc;

Céin cir Théng tu lién tich sé 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/1/2005 ctia
Bé Néi vu, Bé Tai chinh vé viéc Hubng dén thuc hién ché ds tra luong lam viéc
vao ban dém, lam thém gio doi véi cén bj, cong chirc, vién chikc;

Can cir Théng tw lién tich sé 07/2013/TTLT-BGDDPT-BNV-BIC ngay
08/3/2013 cuia B6 GD&DT, Bé Néi vu, Bé Tai chinh vé viéc Huong dén thuc hién
ché dp tré luong day thém doi voi nha gido trong cdc co s¢ gido duc cong ldp;

Cén cit Quyét dinh s6 522/0D-UBND ngay 25/1/2017 ciia UBND thanh ph6
Ha Noi vé viéc ban hanh Quy tdc vmg xir ciia cdn bd, cdng chirc, vién chirc, nguoi
lao dgng trong cdc co quan thugc thanh phé Ha Néi;

Céin cit Quyét dinh sé6 1665/0D-UBND ngay 10/3/2017 cia UBND thanh
phd Ha Ngi vé viée ban hanh Quy téc 1mg xi noi céng cong trén dia ban thanh phé
Ha N¢i;

Cén cir Théng tw 06/2019/TT-BGD DT ngay 12/4/2019 cua B6 GD&DT
ngay 12/4/2019 ciia B6 GD&DT vé Quy dinh Quy tdc iimg xir trong co s& gido duc
- mdm non, co s6 gido duc pho théng, co so gido-duc thuong xuyén,

Cén cir Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2023 ban hanh Dzeu lé
trueong THCS, THPT va tru’cmg phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Cdn cir Quyét dinh s6 14/201 7/QD UBND ngay 13/4/2017 cua UBND thanh
phé Ha Néi Ban hanh Quy dinh vé > phdn cap quan Iy 16 chire b6 mady, céng chir,
vién chirc, lao dong hop dong trong cdc don Vi sy ngh:gp cong lgp thuoc UBND
thanh phé Ha Néi;

Cdn cir cong van s6 2020/UBND-NV ngay 02/10/2017 vé viéc trién khai thiec
hién Quyét dinh sé 14/2017/0P-UBND ngay 13/4/2017 cua Uy ban nhén dén
thanh phé Ha Noi;

Can cu Quyért dinh sé 4888/0D-UBND ngay 24/7/2017 cua UBND thanh
phé Ha Noi vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bén mé td cong viéc va
khung ning lec vi tri viéc lam trong cdc co s6 gido duc phé théng; gido duc mam
non céng ldp truc thugc UBND qudn, huyén, thi xa va S¢ GD&DT;
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Cdn cir Quyét dinh s6 1172/0P-UBND ngay 13/5/2019 ciia UBND qudn
Long Bién vé viéc Ban hanh quy trinh gidi quyét nghi viéc riéng di nuéce ngoai va
nghi viéc riéng ¢ trong nudc cia can bg, cong chirc, vién chirc, lao dong hop déng
dang lam viéc tai cac phong, ban, don vi sy nghiép, cdc phuong thuéc qudn Long
Bién; Quy dinh sé 1048-OD/QU, ngay 11/10/2019 cia Ban Thuong vu Quén iy vé
viéc cdn bg, dang vién ra nwdc ngodi va quan hé voi 16 chike, cd nhan nguwdi nwdce
ngoai.

Can ct tinh hinh thyc t& ctia nha trudng, trudng THCS D6 Thi Viét Hung
xay dung Quy ché 1am viéc ciia don vi nhur sau:

QUYET DINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 13 Quy ché 1am Vlec cua trudng
THCS D6 Thi Viét Hung gbm 08 chuong, 33 diéu :

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can b, gido vién, nhan vién cua truong THCS D6 Thi Viét Hung ¢6
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Phong GD & BT quén Long Bién ;
- Phong N6i vu Long Bién;

- UBND phuong Giang Bién;

- Luu: VP.
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QUY CHE LAM VIEC CcUA TRUONG THCS PO THI VIET HUNG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 94/QD-THCS DTVH, ngay M thang 4. nam 2024
ciia Higu truéng Truomg Trung hoc co s¢ D6 Thi Viét Hung)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Qui ché nay quy dinh nguyen tic, trach nhiém, 18 16i 1am viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh tur giai quyét va ché d 1am viéc gitta can bo, vién chirc,
gi4o vién, nhéan vién lam viéc tai truomg THCS D6 Thi Viét Hung.

2. C4n bd, vién chirc, gido vién, nhan vién lam viéc tai tradng THCS D6 Thi
Viét Hung, céc 6 chirc, 4 nhan ¢6 quan hé cdng téc véi trudng THCS D6 Thi Viét
Hung chiu su didu chmh cta Quy ché nay;

3. Nhitng vin d& khic khéng dugc d& cap dén & quy ché nay s& thuc hién
theo cac van ban quy pham phép luét hién hanh.

Diéu 2. Nguyén tic Jam viée

1. Trudng THCS D6 Thi Viét Hung lam viéc theo nguyén téc tap trung dan
chi, ché d6 tha trudng va chiu trach nhiém ca nhén. Moi hoat dong cua nha truong
phai tudn tha cac quy dinh ctia phép luat, sy 1anh dao cia UBND quén Long Bién,
cac van ban huéng din chuyén moén cta nganh gido duc & dao tao, Quy ché 1am
viéc ciia trrdng va cac van ban quén 1y cia truong.

2. Hiéu trudng lanh dao toan dién céc hoat dong clia nha trudng, thyc hién
nhiém vu, quyén han ctia minh; chiu trach nhiém c4 nhan truéc UBND quan Long
Bién, PGD & DT Quén va trudc phép luat theo quy dinh chirc ndng, nhiém vu cia
nha trudng, ké ca khi phan cong hodc ty quyén cho cac Phé hiéu triudng hodc cén
bo glao vién, nhan vién nha truong.

- 3. Trong phén céng cong viéc, mbi viée chi giao mot bd phan hodc mot ca
nhan chiu trach nhiém giai quyét va phai chju trach nhiém chinh vé cong viée dugc
giao. Cac Pho hiéu trucmg gitip viéc cho Hiéu tru’ong dugc Hicu truorng phén cong
mdt s6 nhiém vu cu thé, ¢6 trach nhiém quan 1y, didu phéi giai quyét cac cong viéc
theo su phan cong va chiu trach nhiém truéc Higu truéng, trude phap lut vé két
qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

Trong trudng hop Hiéu trudng phén cong hodc uy quyén cho cdp duéi thi
ngudi duge giao cong viée phai chiu trach nhigém truée Hiéu truong va trude phéap
luat;

4. C4n bd, vién chirc, gido vién, nhin vién thudc trudng phai xu ly va giai
quyét céng viéc dung trinh tir, thii tuc, pham vi trach nhiém, thim quyen theo quy
dinh cta phap lujt. Pé cao trach nhiém trong phdi hgp cong téc, trao ddi thong tin
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giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chitc ning, nhiém vu, quyén han
dugc quy dinh.

5. Trinh ty, thu tuc va thdi han gidi quyét céng viée phai bao dam tuan thi
theo dtng Quy ché 1am viéc ctia nha trudng, trir nhimg céng viée dugce yéu cau giai
quyét & mirc d6 “Khan”, “Hoa tdc”.

6. Ban giam hiéu nha trudng phai dam bao sy théng nhét trong cong tac chi
dao, ning cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly nha nudc; thuc hién chu truong cai cich
hanh chinh, tuyét d6i khong gay phién ha dbi véi td chirc va cong dén;

Piéu 3. Co ciu td chirc b§ may

Cén ctt vao chirc ning, nhiém vu dugc giao va kha ning thuc hién nhiém vu
chuyén mén clia timg can bd, cdng chirc, vién chitc va nhan vién, Truomng THCS
D6 thi Viét Hung duge t6 chirc thanh 04 t5 chuyén mén va 01 t4 hanh chinh;

1. Co céu td chire cua truomg gbm:

- Hoi ddng trudng
- Hi€u truong, Pho Hiéu trudng
- Hoi dong thi dua khen thuong
- Hbi ddng ki luat
- Hgi dbng tu vén
- T4 chirc Pang Céng san Viét Nam
- T chirc Cong doan
- T4 chirc Poan Thanh nién Céng san HS Chi Minh
- Té chirc Pdi Thibu nién Tién phong H6 Chi Minh
- Céc t6 chuyén mén
- Té van phong
- L6p hoc sinh
2. T6 chuyén moén, gdm c6: 04 tb
- T5 Khoa hoc x3 héi.
- T6 Khoa hoc tu nhién.
- T Ning khiéu.
- T6 van phong.
CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON

Diéu 4. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Ban giam hiéu

1. Ban gidm hiéu nha trudng phai thuc hién théng nhit trong céng tac chi
dao, didu hanh céc cbng vigc cua nha trurdong, nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Ii;
Béo dam dén chq, 15 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong ciia nha
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trueong; thuc hién ding chu truong clia nganh gido duc & dao tao, tuén thu su chi
dao ctia UBND Quén Long Bién va hudéng din vé chuyén mén ctia Sé GD&PT va
phong Gido duc & Dao tao quén.

2. Ban Giam hiéu nha trudng phai giai quyét céc céng viée clia nha truong
dam bao dung pham vi, thdm quyén, trinh t, thi tuc theo cic quy dinh ciia nganh
giao duc & dao tao va cac quy dinh ctia phap luat; thuc hién céng viéc theo chuong
trinh, ké hoach, lich c6ng tac dam bao chit lwong, tién do cbng viée da dé ra; phat
huy duoc ning luc va s& truong cia can bd, vién chirc, gido vién, nhan vién toan
truong.

Piéu 5. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va hoat dong ciia Hoi
di“)ng trrong

1. Trach nhiém:

a) Hoi ddng trudng 14 t6 chirc quén tri nha trudong, thuc hién quyén dai dién
s& hiru ctia nha trudng va cac bén c6 loi ich lién quan, chiu trdch nhiém quyét dinh
vé phuong hudng hoat dong ctia nha trudng, huy dong va giam sat viée sir dung céac
ngudn luc danh cho nha trudng, gin nha trudng véi cong ddng va x& hdi, ddm bio
thue hién muc tiéu giao duc.

b) Thanh phén cta Hoi dong cong 1ap gdm: Bi thu cip ty, Hiéu truéng, Cha
tich Céng doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, dai dién to
chuyén mén, t5 vin phong, dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai dién cha
me hoc sinh.

Hbi ddng trudng c¢6 Chu tich, phé Chil tich, Thu ki va céc thanh vién khac.
S luong thanh vién ctia Hoi ddng trudng ti thidu 7 ngudi va ti da 11 ngudi.

2. Nhiém vu va quyén han ctiia Hoi dong trudng:

a) Nhiém vu:

Quyet nghi vé chlen luoe, tam nhin, ke hoach, muc t1eu phat trién cua nha___

truong trong tung g1a1 doan va tung nam hoc Quyet nghl vé quy ché hoic stra 601
bd sung quy ché td chic va hoat dong ciia nha trudng dé trinh cip ¢ thim quyén
phé duyét; Quyét nghi v& chil trrong sir dung tai chinh, tii san ciia nha trudng;

b) Giam sét cac hoat dong clia nha trudng; gidm sat viéc thuc hién cac nghi
quyét ctia Hoi ddng trudng, viée thure hién quy ché dan chii trong cac hoat dong clia
nha trudng.

3. Hoat dong ctia Hoi dong truong:

Hbi dong trudng hop thuong ki it nhét ba 14n trong mot nam. Trong trudng
hop cin thiét, khi Hiéu trudng hodc it nhat mot phﬁn ba s6 thanh vién Héi ddng
trucmg dé ngh1 Chu t1ch Hoi ddng trurdong ¢6 quyén tridu tip phién hop bét thucmg
dé giai quyét nhimg vén dé phét sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va quyén
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han cta nha trudng. Chu tich Hbi dong trudong c6 thé moi dai dién chinh quyén va
doan thé dia phuong tham du cudc hop cia Hoi df“)ng truong khi cén thiét.

Phién hop Héi ddng trudng duge cdng nhan 13 hop 1€ khi ¢6 mit tir ba phin
tu s6 thanh vién clia hdi ddng tré 1én (trong d6 ¢6 Chu tich héi ddng)

Quyét nghi cta Hbi dong trudng dugce thong qua va c6 hiéu luc khi duoc it
nhit hai phan ba s thanh vién c6 mit nhét tri. Quyét nghi ciia Hoi ddng trudng
dugc cong bd cong khai.

Hiéu truéng nha trudng co trach nhiém thuc hién cic quyét nghi hoic két
ludn ctia Hoi d@)ng truong vé nhimg ndi dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 cia
didu nay. Néu hiéu truéng khong nhét tri véi quyét nghi cta Hoi ddng trudong thi
phai kip thoi bdo céo, xin ¥ kién co quan quén 1y gido duc cAp trén truc tip coa
trudmg. Trong thoi gian chd y kién clia co quan c6 thdm quyén, hiéu truéng van
phai thuc hién theo quyét nghi ctia Hoi ddng trudmg dbi véi céc vAn dé khong trai
v6i phap ludt hién hanh va Piéu 16 nay.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia To chuyén mon.

1. T6 chuyén mén bao gbm céc gido vién theo khéi 16p hoac mon hoc; nhén
vién cong nghé thong tin, hd trg gido duc ngudi khuyét tit, tham vén hoc dudng.
MBGi t6 déu c6 1 tb trudng, 1 tb pho.

2. Nhiém vu ciia t6 chuyén mén:

a) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

b) Cin ctr vao ké hoach gido duc cia nha trudng, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cdc mén hoc theo yéu cau ctia chuwong trinh gido duc phd théng cip
THCS ctia t6 theo tudn, thang, hoc k¥ va nim hoc.

¢) Thue hién ké hoach hoat dong chuyén mén clia trirdmg, cla to chi ddng va
linh hoat. _

d) Pé xuét Hiéu truéng phan cbng gido vién day va gido vién chd nhiém l6p
theo ndm hoc.

d) Td chire cho giao vién thuc hién lua chon sich gido khoa theo quy dinh
cua B§ Gido duc va Pao tao va UBND thanh phé Ha Noéi.

e) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chudn nghé nghiép
gido vién.

f) T chuyén mén sinh hoat dinh ki hai tuAn mét 1dn va cac sinh hoat khac
khi ¢ yéu cau cong viéc.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han va hoat déng ciia T6 vin phong

1. Té van phong g(‘"Jm nhéan vién thuc hién cac cong tic van thu, ké toan, thu
quy, y té trudng hoc, nhin vién thu vién, nhan vién thiét bi 46 ding va cac nhan
vién khéc trong nha truomg.

2. Nhiém vu cta tb vin phong:
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a) Xay dung ké hoach hoat ddng chung ctia t6 theo tudn, thang, nim nhim
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
ctia nha trudng. :

b) Gitp higu trucmg thuc hién nhiém vu quén Ii tai chinh, tai sdn trong nha
trudng va hach toan ké toan, théng ké theo ché d6 qui dinh;

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta t6 va cia
nha trudng.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chiic, ngudi lao ddng; gidi thiéu t6
trudng, o pho.

&) Quan ly, luu trit hd so cta trudng.

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hiéu truéng phan cong.

3. Té vin phong sinh hoat it nhét 1 thang 1 14n va c4c sinh hoat khéc khi c6
yéu ciu cong viéc.

Chlrcmg 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUGNG, TO TRUGNG CHUYEN
MON, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia Higu truéng

1. Trach nhiém:

Hiéu trudng 13 ngudi lanh dao dimg dAu nha trudng, chiu trach nhiém trudc
UBND Quén va trude phép luat vé hoat dong ctia nha trudng. Hiéu trudng co trach
nhiém t§ chirc, trién khai thuc hién cdc nhiém vu cua truong theo chi dao cua
UBND Quén, huéng din ctia S& GD&DT, phong GD&DT quén va theo quy dinh
cia phéap luét.

2. Pham vi giai quyet cong viéc:

a) Xay du‘ng chién lugc va ké hoach phat trién nha trudmg; lap ké hoach vaté

chtrc thuc hién ké hoach day hoc glao duc; bao céo, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong trudng va cac cép c6 thim quyén.

b) Thanh lap céac tb chuyen mon, to van phong va céc héi dong thi dua khen
thuéng; hoi dong ki luat, hoi déng tu van trong nha truong, bd nhiém té trudng, td
pho; cir gido vién lam Téng phu trach Déi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh.

c¢) Thuc hién céc nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhén vién theo quy
dinh ctia phap luit va hu:ong dan ctia co quan quan ly gido duc; xay dung ké hoach
phat trién ning luc nghé nghiép cho gi4do vién, nhan vién; dong vién va tao diéu
kién cho glao vién, nhén vién tham gia cic hoat dong d6i méi gido duc; thuc hién
d4nh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia B4 Gido duc va Dao tao;
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tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén sép xép gido vién; td chirc cac bude
gi6i thiéu nhan sy dé nghi cp c6 thim quyén bd nhiém phé hiéu truéng.

d) Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trirdmg; quyét dinh
ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qud danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra céng nhan viéc hoan thanh chuong trinh
THCS cho hoc sinh trong nha truéng va cac dbi tuong khéc trén dia ban truong phu
trach.

d) Té chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng theo quy
dinh cia B§ Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cia dia
phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhén dan Thanh phé Ha Noi. Thuc hién quan
1y, sit dung va lya chon céc xuét ban phdm tham khao st dung trong nha truong
theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao.

e) Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng d nang cao
néng luc chuyén mon nghiép vy, ning luc quan ly. Du céc 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day dbi voi hidu trudng (2 tiét/tuln).

f) Quan Iy hanh chinh; quén Iy va tu chi trong viéc sit dung céc ngudn tai
.chinh, tai san cia nha trudong theo quy dinh.

g) T4 chirc thuc hién quy ché dan chi & co sd; thuc hién x4 hoi hoa gido duc,
phéi hop t6 chirc, huy dong céc luc lugng x4 hoi cung tham gia hoat dong gido duc,
phét huy vai trd cia nha trudong d6i véi cong dong x4 hoi.

h) X&y dung méi trudmg hoc duong an toan, lanh manh, thn thién, phong
chéng bao luc hoc duong theo quy dinh ctia Phap luét.

i) Trén co s& dé 4n vi tri viéc lam, xay dung ké hoach st dung bién ché vién
chirc, s6 lwong lao ddong hop ddng, qu¥ tién luong, tién cong cua don vi, trinh
UBND quén (qua phong Ndi vu) xem xét thuc hién theo quy dinh. Phan c6ng vién
chirc huéng dan tip su cho ngudi tring tuyén vao vién chirc (d6i tuong phai thuc
hién ché d6 tap su) theo quy dinh. Hoan chinh hd so, thu tuc, van ban cong nhin
hét tap su cho ngudi tring tuyén vao vién chirc (dbi tuong pha1 thuc hién ché d6
tap su) bao cdo UBND Quén (qua phong Noi vu) giri cdp c¢6 thim quyén quyét dmh
b6 nhiém vao chirc danh nghé nghiép.

k) Quyet dinh nang béc luong thuong xuyén, ning bac luong trude thoi han,
phu cép tham nién vurot khung va phu cap thim nién nghé dbi véi vién chirc quan
ly, vién chic va lao déng hop ddng trong don vi (trir cac dbi tuong Hiéu trudng,
Pho Hi€u trudng, vién chirc ¢6 ngach chuyén vién chinh).

1) Ky, chidm dit hop déng lam viéc véi vién chirc trong don vi theo quy dinh
clia phép luét. Tuyén dung, ky va chdm dut hop ddng lao dong véi lao dong hop
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déng trong don vi. Quyét dinh diéu dong vién chirc quéan ly, vién chirc, lao dong
hop ddng trong ndi by don vi theo quy dinh.

m) Hang ndm trén co s& théng nhét véi cdp ty co quan, don vi cing cp, x4y
du'ng va phé duyét quy hoach dgi ngli vién chirc quan 1y cua don vi béo cao Chu
tich Uy ban nhén din Quan (qua phong Néi vu) va tb chirc thyc hién.

n) Quyet dinh ché d6 théi viéc dbi véi lao dong hop ddng trong don vi, béo
co két qua vé UBND Quén (qua phong Noi vu) dé theo ddi. Xét va béo cdo
- UBND quén (qua phong Noi vu) trudng hop CBGVNV bién ché nghi huu dé ra
quyét dinh. Quyét dinh cho phép vién chirc quan ly, vién chirc, lao dong hop d6ng
ctia don vi nghi viée riéng & trong nudce theo dung quy dinh cia phap luét.

Hang thang danh gia, xép loai Ph6 Hiéu trudng, gido vién, nhén vién theo
quy dinh. Cubi nam hoc, dénh gia xép loai thi dua khen thuéng CBGVNV, dénh
gia vién chue, chudn nghé nghmp gido vién THCS. Tién hanh xt 1y ky luét va
quyét dinh hinh thirc ky ludt dbi voi vién chirc quan 1y, vién chirc va lao dong hop
ddng trong don vi theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Trach nhiém:

Phé Hiéu truéng gitip viée Hiéu trudng, dugc Hiéu trudng phén céng phu
trach mdt sb linh vuc cong téc; duge sir dung quyén han cta HT khi giai quyét céc
cdng viéc.Thuc hién va chiu trdch nhiém truéc phap luat va trude Hiéu trudng vé
nhiém vu dugc Hiéu truéng phén cong.

Ph6 Hiéu truéng thay mat Hidu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha trudng
khi dugc Hiéu truéng uy quyén; ddng thoi c6 trach nhiém bao cdo lai todn bd sy
viéc phét sinh trong thoi gian Hiéu trudng di vang.

2. Pham vi giai quyét cong viée: ‘

) a) Xay du:ng ke hoach hoat dong chuyén mén cho ca ndm, timg hoc ki, timg

thang va hang tuan. Hudng dan cac t6 chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém vu
chuyen mén, ké hoach di dugc Hiéu trudéng phé duyét. Chiu trach nhiém trién khai
day da cac ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh.:z

b) Sép xep thoi khoa b1eu hop 1y, cAn d6i. Quéan ly hoat dong day va hoc cua
gigo vién. Kiém tra ho so sb sach Ve chuyén mén. X4y dung céc quy dinh cu thé vé
cong tac quan ly chuyén moén, né nép day va hoc, quy dinh cu thé v& hd so chuyén
mdn clia nha trudng, cla tb chuyén mén, cd nhan gido vién dé& hiéu truéng phé
duyét trudc ngdy khai giang nam hoc. Duyét va quan ly céac loai hd so chuyén mén
theo quy dinh ctia Piéu 1 trudng THCS, cia S& GD&DT, phong GD&DT theo
quy dinh.

¢) Tham muu véi Hiéu trudéng va xay dung ké hoach va vé cong tic xay
dung dd1 ngt, t6 chirc cAc hoat dong day va hoc, bdi dudng chuyén mon, thuc hién
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chuyén dé, cong tic thao luin vé chuong trinh SGK, khai thac, sir dung dé ding
day hoc, phong chitc nang, thu vién. X4y dung ké hoach kiém tra hoat dong su
pham, ké hoach thi nghiép vu su pham, gido vién gidi cip trudong, phu trach cong
tac khao thi va nghlen ctru khoa hoc ciia gido vién, hoc sinh. X4y dung ké hoach
phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh g101; cdng tac quan ly hoc sinh.

d) Tham gia sinh hoat cling tb chuyén mén; tir hoc, tu bbi dudng dé nang cao
ning lyc chuyén mon nghiép vu du cic 16p bbi du&'mg vé chinh tri, chuyén mén,
nghlep vu quan li; tham gia giang day binh quén 4 tiét trong mot tuln; duoc hudng
ché @ phu cip va céc chinh sach wu d3i theo quy dinh.

e) X4y dung ké hoach bdi dudng va ning cao viéc ung dung cdng nghé
thong tin trong day va hoc. Duyét va chiu trich nhiém trudc Hiéu trudng vé viéc
dua céc tin, bai va hinh anh 1én trang web ctia phong GD&DT.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia TH tredong chuyén
mon:

1. Trach nhiém

T6 truéng chuyén mén do Hiéu truéng bd nhiém va thuc hién céc nhiém vu
do Hiéu trudng phan cong, chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng
va tru6e phap ludt v& nhiém vu duge phén cong.

T6 truéng chuyén mén diéu hanh hoat ddng ctia t6 theo sy chi dao cta Hidu
trudng, Phé Hiéu trudng va c6 trich nhiém béo co két qua hoat dong ciia té theo
quy dinh.

2. Pham vi gii quyét cong viéc:

- Xay dung ké hoach nim, thang, tuin cua td, trinh Hiéu truéng hoac Pho hiéu
trudng duyét; cong khai ké hoach ctia td chuyén mén theo quy dinh.

- Tham muu Ban giam hiéu phan cong céc thanh vién trong té vé giang day,
bbi ducmg hoc sinh gidéi, phu dao hoc sinh yeu kém. Cham céng theo ddi viée glang
day ctia t6, binh xét thi dua, hoan tAt cac hd so ciia td. TS chirc ding ky thi dua dau
nam va binh xét thi dua hang thang, hoc ky, nim hoc. Pdng vién cac thanh vién
trong t& thuc hién t6t cac cude van dong, phong trao thi dua va cac nhiém vu chinh
tri khic cta nha trudng, dia phuong, clia nganh, ddng thdi @& xuit viéc khen
thudng ky luét gido vién.

- Qua.n Iy moi hoat dong cta gido vién trong t6 vé thuc hién quy ché chuyén
mon, ché do 1am viéc... Huéng dan cac thanh vién trong t thuc hién ddy du céc
loai hd so sb sach chuyén mén theo cic quy dinh cta Diéu 1& truomg THCS, cia
phong GD&DT va cac quy dinh khéc clia nha truong. Pam bao ché d6 sinh hoat va
hoat dong chuyén moén cta t4. Thuc hién cong tic bdi dubng gi4o vién theo ké
hoach da dugc phé duyét.
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- Kiém tra viéc soan bai ctia gido vién, kiém tra, theo d&i tinh hinh, chét luong
giang day cia gido vién trong t8. TH chirc du gid theo quy dinh, c6 bién phép gitp
d& bdi dudng gido vién trong tb; thuc hién dénh gié, xép loai chuyén mén nghiép
vu theo chuin quy dinh béo cdo Ban giam hiéu.

3. Pinh mirc gi¢ day ciia TTCM

T4 truéng chuyén mon duge giam 3 tiét/tudn
Pidu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién by mén

1. Gido vién bd mon 12 ngudi 1am nhiém vu giang day mot hodic mot s6 mon
hoc trong nha trudng va thuc hién céc nhiém vu khac theo sy phan cong cua Higu
trudng. Gido vién by mdn phai chiu trach nhiém vé cong tic giang day va céc
nhiém vu chuyén mén truée Hi€u trudng, Phé Hidu trudng, T truong chuyén mén
va trudc phap luat.

.2. Gido vién bd mon c6 nhitng nhiém vy sau day:

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong theo ché do 1am viée cuia gido vién do B¢ trudng Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh; quéan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truorng
td chirc; tham gia cic hoat dong clia to chuyén mén; chiu trach nhiém vé chit
luogng, hidu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung;

b) Tham gia cdng tac phd cap gido duc & dia phuong;

¢) Rén luyén dao dic, hoc tip vin hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
ning cao chit lwong, hidu qua giang day va gido duc; van dung céc phuong phép
day hoc theo huéng phat huy tinh tich cuc, chi dong va séng tao, rén luyén phuong
phép tu hoc cuia hoc sinh;

d) Thuc hién Piéu 1¢ nha trudng; thuc h1en quyét dinh ctia Hiéu trudng, chiu
su kiém tra, danh gla ctia Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc;

d) Giir gin pham chat danh du, uy tin ctia nha gido, guong mau truée hoc

smh thuong yéu, ton trong hoc sinh, déi xtr cong bang véi hoc sinh, bao vé cac

quyén va loi ich chinh d4ng ctia hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép; tao dung
mdi trudng hoc tap va 1am viéc dn chiy, thin thién, hop tic, an todn:va lanh manh;

e) Phdi hop véi gido vién chu nhiém, cic glao vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Cong sin HO Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
trong day hoc va gido duc hoc sinh;
Piéu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia gido vién chii nhiém

1. Gido vién cht nhiém dugc Hiéu truong phén céng 1am chi nhiém moét 16p
hoc cua truomg, chiu trach nhiém toan dién vé hoat dong ctia 16p truéc Hiéu trudng,
Pho Hiéu trudng va trudce phéap luét.

2. Giao vién cht nhiém ngoai cdc nhiém vu quy dinh tai Pidu 13 con ¢b
nhitng nhiém vu sau day:

A e o e
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a) Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién r6 muc tiéu, ndi
dung, phuong phap gi4do duc bdo dam tinh kha thi, phit hop véi dic diém hoc sinh,
v6i hoan canh va diéu kién thuc t& nham thiic diy su tién bd ciia ca 16p va cua timg
hoc sinh;

b) Thuc hién c4c hoat déng gido duc theo ké hoach d3 xay du‘ng,

c) Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, vdi cic gido vién bé mén, Poan
thanh nién Cong san Hb Chi Minh, P6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, céc
t6 chitc x hoi c6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sét viéc hoc tdp, rén luyén,
huéng nghi€p ctia hoc sinh 10’p minh cht nhiém va gop phan huy déng cac ngudn
luc trong cong dong phat trién nha truong;

d) Nhén xét, danh gia va xep loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky ludt hoc sinh; d& nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc smh

d) Béo c4o thudng ki hozic d6t xuat vé tinh hinh ctia 16p véi Hleu trudng.
Piéu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ciia giao vién lam cong tac
Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh, téng phu trich Ddi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh

1. Gi4o vién lam téng phu trach Poi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh ¢6
nhiém vu t6 chirc, quan 1y cac hoat dong cta td chirc Poi trong nha trudng. Xay
dung, trién khai k& hoach cdng tac D0i téi gido vién, ban chi huy Lién P4i va chiu
trach nhiém trudc nha trrdng vé viée td chitc cac hoat déng cong tac Poi cua nha
truong. Phéi hop véi cac bd phan, té chirc doan thé, gido vién chi nhiém dé gido
duc dao dic cho hoc sinh, thuc hién phong trao xiy dung truong hoc than thién -
hoc sinh tich cuec.

2. Gido vién lam céng tdc DPoan thanh nién Céng san H6 Chi Minh (Bi thu
Poan TN) 1a gido vién trung hoc dugc bdi dudng vé cong tic Poan thanh nién
Cdng san H6 Chi Minh; ¢6 nhiém vu tb chiec, quan ly cac hoat dong ctia td chirc
Doan trong nha trudng. Van dong Poan vién thanh nién thuc hién t6t nhiém vu
gido duc va giang day; Phdi hop véi céc bd phén, t6 chirc doan thé td chuc céc hoat
dong phong trio trong nha trudng dam bao ding muc tiéu gido duc va didu 1é quy
dinh. Giup d& lién doi, td chirc sinh hoat d6i vién - nhi d("ing, thuc hién né nép tu
quén cac hoat ddng hoc tap gido duc khac.

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi glal quyét cong viéc ciia cac nhin vién

1. Nhan vién cta trudng gdm: nhén vién ké toan, vin thr — tha quy, y té, thu
vién, thiét bi dd diung va céc nhan vién khac.

2. Nhi€m vu ctia cac nhan vién nha trudng:
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a) Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hiéu
trudmg; chip hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc clia trudng

b) Thue hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va cac nhiém vu quyén han
vé nghé nghiép theo quy dinh.

¢) Trau ddi dao dirc, gilt gin phim chét, danh du, uy tin ctia ban than va nha
trudng; doan két, tuong trg gitip 4& dbng nghiép.

‘ d) Thuc hién nghia vu cdng dan va céc quy dinh clia phép ludt va cia nganh,
c4c quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.
Chwong IV
QUAN HE CONG TAC
Pidu 15. Quan hé phoi hop gidi quyét cong viéc giira Hiéu truéng voi cac Phé
hiéu truémg

1. Hiéu trudng truc tiép chi dao cac Pho hiéu trudng thuc hién cac cong viéc
duge giao theo timg mang cdng viéc;

2. Cac Phé hiéu truéng c6 trach nhiém thuc hién y kién chi dao cua Hiéu
truedng; chi dong x4y dung chuong trinh, ké hoach 4@ trién khai thuc hién y kién
chi dao ctia Hiéu trudng;

Didu 16. Quan hé cong tic gifta Hifu trwdng, Pho hiu trwéng va cac giao
vién, vién chirc, nhén vién trong nha truwéng

1. Hiéu trudng, Pho hiéu trudng chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan
vién, lao d6ng hop ddng trong nha trudng theo linh virc duoc phan cong phu tréch.

2. Phé Hiéu trirdng c6 trach nhiém cdn ctt Thong bdo phén céng nhiém vu
ctia don vi dé thuc hién phéan cong cong viéc chi tiét, rd ngudi, rd trach nhiém, trién
khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao ctia Hiéu truéng dén céc gido vién, nhén
vién thong qua cac nghiép vu chuyén mon.

, Bleu 17. Quan h¢ cdng tic giita cac gido vién, nhan vién

Trong pham vi cong viéc dugc giao c6 lién quan dén linh vuc cong ‘tac thude
bd phan khac, td chuyén mén khac hodc khi c6 cac y kién khéac nhau trong thuc
hién c4c nhiém vu dugc giao, cic cdng viéc ciia nha trudng; gido vién, nhén vién
chu dong béo cdo véi Hiéu trudng, Phé hiéu trudng phuy trach xin y kién chi dao
ph01 hop giai quyét.
Diéu 18. Quan hé cong tac giira nha trudng véi cic co’ quan, don vi, to chu'c, ca
nhén khac

Trong quan hé 1am viéc véi ca nhén, co quan, td chirc; can bd gido vién,
nhan vién nha trudng phéi khiém ton, lich su, binh dang vi cong viéc chung, tuyét
d6i nghiém cAm ctra quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chirc vu, quyén han giy
kho khan phién ha cho ca nhén, co quan, t chirc.

ol
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Can bg, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém bao vé€ bi mit Nha nudc, bi mat
cong tac va bi mat ndi dung don thu khiéu nai, t6 cdo ciia cong dan, td chuc theo
quy dinh cua phap luét.

Piéu 19. Quan hé giira nha trudong, gia dinh va xa hoi

Nha trudng phéi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, céc t6 chitc chinh tri - x4 hdi va c4 nhan c6 lién quan nhim:

1. Théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc giita nha truong,
gia dinh va x4 hoi dé thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy d6ng moi luc lugng va ngudn Iuc cia cong dong chim lo cho su
nghiép gido duc, gbp phan x4y dung co s& vét chét, thiét bi gido duc cta nha
trudng; x4y dung phong trao hoc tdp va mdi truong gido duc lanh manh, an toan,
ngin chin nhimg hoat déng ¢6 anh hudng xdu dén hoc sinh; tao didu kién dé hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong vin héa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop vai Ira
tudi.

Chwong V
CHE PO LAM VIEC, HOP, THONG TIN BAO CAO
Piéu 20. Ché dd 1am viéc

- Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng, Vién chirc van thu, thai quy, ké toan, y té,
thur vién, thiét bi dd diing va céc ¢ nhan khéc (dugc Hi€u trudng phéan cong): Lam
viéc theo gid hanh chinh.

- Tong phu trach d6i, gido vién truc tudn: C6 mit tai trudng tir khi tréng bao
hoat d6ng dAu gid cho dén khi két thirc budi hoc dé trién khai, duy tri, kiém tra céac
né nép hoat dong.

- Gi4o vién bd mon: Pén sém 05 phit so véi tiét day. Thuc hién day du cac
budi day, tiét day theo thdi khod biéu, lich béo giang. Khéng tu ¥ bd gid, dbi gid
khi chua duge phép ctia Hiéu trudng, Phé hiéu trudng.

- Thuc hién nghiém quy dinh nghi phép, nghi viéc riéng:

+ GV khéng c6 nghi phép trong nim, chi dugc nghi cac ngay nghi 18, tét,
nghi hoc ky, nghi viéc riéng (két hon: nghi 03 ngay; Con dé, con nudi két hén: nghi
01 ngdy; Tt than phu miu chét: nghi 03 ngay) ma van dwoc huéng nguyén luong
va phai thong bao véi hiéu trudng.

+ GV duoc nghi khéng hudng luwong 01 ngay va phai théng bdo véi hiéu
trudng khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hoic me
két hon; anh, chi, em ruédt két héon.

Ngoai quy dinh trén, GV c¢6 thé thoa thuin v6i hiéu truéng dé nghi khong
hudng luong.



15

Luu y: Cén cir ké hoach nim hoc, quy mé, dic didm, didu kién cu thé cta
nha trudmg, Hiéu truéng bb tri thoi gian nghi hing nim cho gido vién mdt cdch hop
ly theo ding quy dinh.

Piéu 21. Ché d6 hop:

- Héi nghl can bd, cong chirc, vién chitc: mdi nam 01 14n vao dau ndm hoc

- Héi dong su pham mdi thang hop 1 14n (c6 thé hop dot xuét khi can).

- T4 chuyén moén, td vin phong mdi thang hop 1 13n, SHCM nhém 2 tuén 1
lan

- Hop Chi b, tb chirc Poan thé: mung 03 hang théng trudc hodc sau néu vao
ngay nghi hodc c6 viéc dot xuét

- Ho1 dong thi dua khen thuéng hop cudi hoc k¥ I va hop cudi nim hoc.
(Ngoai ra c6 thé hop d6t xuét khi c6 yéu cdu clia cong viéc).

- Hbi ddng truong hop 03 14n/Nim hoc (Vao dAu nam, cubi ky I va cudi nim
hoc)

- Héi y BGH: 1 tudn 1 14n hoZc c6 viée dot xuét

- Hop giao ban BGH v6i T trudng chuyén mén, CTCD, TPT (lién tich): 1
14n/thang trudce khi hop hoi dong

- Hop lién tich mé rong khi c6 cong viéc can thiét hodc chuén bi cho két thic
hoc ki

- Ngoal ra, Hiéu truong tridu tap cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi
thi, nghi quyét hoic giai quyét nhitng c6ng viéc cua trudmg theo yéu cau nhiém vu
va tinh hinh thue té.

Diéu 22. Ché @9 thong tin, bao cdo

1. Can bg, gido vién, nhén vién co trach nhiém thuc hién nghiém ché @ béo
c4o dinh ky v6i Ban giam hiéu nha truong vé két qua thuc hién cac nh1em vu theo
quy dinh. Trong truong hop dot xuét, Ban giam hiéu co thé yéu cu cdp duéi bao
c4o mot s6 van dé hodc ndi dung cbng viéc cu the;

2. Khi dugc nha truong cir di hop, hoc tap, cong tac, nguoi duorc cur di hop co
trach nhiém bédo cao Hiéu trudng vé ndi dung, Kkét qua cac cudc hQ.p, dot cong tac
cham nh4t 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac d6 két thiic; Déi véi nhitng noi
dung quan trong, dot xuét cin bdo cdo ngay sau khi cudc hop két thic (hodc béo
cao qua dién thoai).

Piéu 23. Cung cip thong tin vé hoat ddng ciia trudng

1. Hiéu trudng 13 ngudi phat ngdn, cung cip thong tin chinh thitc cia truong
cho béo chi va duyét cic théng tin cla trudng dé dang tai trén trang web cla phong
GD&DT quén va Céng thong tin ciia Quén.

2. Thong tin vé c4c hoat dng ctia nha trudng lién quan t6i hoc sinh duge
ding tai trén website chinh thirc clia nha truong

N N
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https://thcsdothiviethung.longbien.edu.vn/ va théng béo dén PHHS théng qua phin
mém tmg dung CNTT (S8 lién lac dién tr) do cong ty CP phan mém Quang Ich
cung cép.
Chwong VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN
Diéu 24. Xir Iy cong vin, tii liéu di

1. Nhén vién véan thu c6 trach nhiém tham muru soan thao cac vin ban hanh
chinh cuia nha trudng theo chi dao ctia Hiéu trudng va Phé hiéu trudng.

2. Sau khi vin ban da dugc trinh ky theo dung trinh ty, tha tuc quy dinh, vin
thu ¢6 trach nhiém phét hanh theo ding quy trinh va thdi han. Thuc hién giri - nhan
van ban dién tlr (qua hop thu coéng vu dién tit) theo quy dinh ciia Quén.

3. Cong vin, tai liéu khan phai duge xir Iy theo ché do khén; cong van, tai
liéu mat, tbi mét, tuyét mat phai duge xir Iy theo ché d6 mat, tdi mat, tuyét mat.
Diéu 25. Xit Iy cong vin, tai lidu dén

1. Cong van, tai lidu glri dén hang ngay phai dugc xi ly theo quy dinh va
duoc xir 1y theo nguyén tic: |

a. Hiéu trudng truc tiép xir Iy tit ca cic cong vin, tai lidu dén; trong trudng
hop Hiéu trudng di véng thi uy quyén cho Phé Hidu trudng xur ly thay;

b. Ph6 Hiéu trudng c6 trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac ndi
dung ctia vin ban theo linh vuc duge phén céng phu trich;

c. Vién chitc nhén vin bén, tai liéu truc tiép cé trach nhiém quén 1y vin ban
dén, béo cdo dé xudt Hiéu truéng, Pho Hiéu truéng xi 1y van ban va khong dugc
xUr ly van ban khi chua c6 y kién chi dao cta cép trén.

Piéu 26. Ché d bio mat

1. Vién chirc, nhén vién vén thu c6 nhiém vu nhiém bao quan vin béan, chip
hanh ché d6 mat, ti mat, tuyét mat dbi voi tai liéu mat, tdi mat, tuyét mat duoc
nhén hodc duge giao; gitp Hiéu truéng kiém tra, dén déc thuc hién cOng tac bao
mat theo diing quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc;

2. Vién chuc va nhan vién clia trudng néu cung cip tai liéu, thng tin thudc
ndi by quan Iy ra bén ngoai phai bédo cdo va xin y kién Hiéu trudng va chi duoc
cung cap thong tin khi dugc Hiéu truéng dong y;

3. Can b9, gido vién, nhan vién khong dugc soan tho, luu trit cic thong tin
bi mét Nha nuéc trén mdy tinh két ndi véi mang Internet; Khi soan thao vin ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thio xong phai luu vao dia mém va
X04 ngay trude khi roi may tinh.

Piéu 27. Cong tac 14p hd so va lru trir

1. M&i c4 nhan dugc giao cong viée c6 trach nhiém 1ap hd so cong vide dé

Iuru trit theo quy dinh va cung cip, ban giao khi ¢6 yéu ciu clia Ban giam hiéu.
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2. Céc c4 nhan hru trit tai liéu tai don vi theo ding quy dinh vé luu trit vin
ban.
- Chwong VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Diéu 28. Chwong trinh cdng tic

1. Chuong trinh cong tic nim dugc xdy dung tir 01/9 hang ndm (truéc khi
khai gidng ndm hoc mdoi)

2. Chuong trinh cdng tac thang: Céan cir vao yéu ciu nhiém vu cta chuong
trinh céng tic nim va cic nhiém vu phét sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cac nhiém vu cong tac trong tAm hang thang, thdi gian cham nhit vio ngdy 30 hang
thang;

3. Chuong trinh cong tac tun: Lich c6ng tic hang tun clia nha trudng dugc
xdy dung vao chidu tht sdu hang tudn (sau khi ¢6 lich ciia quan), Nhén vién vin
thu xdy dung lich trinh Hiéu truéng duyét va ni€ém yét cong khai chim nhét 8h00
sang Thir 2 hang tudn dé can b, gido vién, nhin vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh céng tic ngay: Can ctr Lich cong tac tudn da phé duyet va
Thoi khéa biu cia céc 16p hoc; can bd, gido vién, nhan vién chi dong trién khai
thue hién cac cong viéc va cac nhiém vu 4ot Xuét phét sinh khac theo chi dao cta
Ban gidm hi€u.

Didu 29. Céng tac ti kiém tra

Hang nim trueong xdy dung K& hoach trr kiém tra trong n6i by don vi chdm
nhét ngay 30/9 hang nim.

Hiéu truéng chi dao chung cong tac tur kidm tra cta don vi, tién hanh kiém
tra d6t xuft cac bd phén va timg can b, glao vién, nhan vién theo cac ndi dung xay
dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc céc tdn tai cac vAn d& phét hién
~ trong qua trinh kiém tra.

Céc Pho hiéu trudng chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong tu kiém tra va
kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu cta cdc bd phén, cac t6 chuyén mén theo noi
dung k& hoach d& ra; Can cit két qua kiém tra, tham muu Hiéu truéng nhung giai
phép cong tac nhim khic phuc nhimg tn tai (neu ¢6) trong qué trinh t6 chirc thuc
hién nhiém vu; dé xuit xem xét trach nhiém dbi véi céc ca nhan thuc hién khong
nghiém tic, thiéu trach nhiém trong thyuc hién nhiém vu chuyén mén trong cong tc
glang day hoic co cac hanh vi vi pham ky luét, vi pham phép luét.

Piéu 30. Panh gia xép loai cin b@, vién chirc, nhén vién; danh gia chuin nghe
nghiép

1. Thue hién danh gia, xép loai can b, vién chirc, nhén vién theo Quyet dinh
s6 3610/QD-UBND ngay 11/9/2018 ciia UBND Quén ban hanh Quy dinh vé dénh

N

e
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gia, xép loai hang thang dbi véi can bd quan ly, gido vién, nhan vién cic trudong
MN,TH, THCS, PTCS c6ng 1dp truc thudc UBND quin Long Bién.

- Ban gidm hi€u, gido vién, nhan vién nha trudng thuc hién tir danh gia xép
loai hang thang. Hiéu truéng danh gid xép loai ph6 Hiéu trudng, gido vién, nhan
vién hang thang bao cdo két qua vé phong Noi vu, phong Giéo duc.

- Hi€u trudng tu danh gia, guri bdo cdo hI danh gia v& phong GD&DT dé
UBND quan danh gia xép loai.

2. Cubi nam dénh gia cdng chitc vién chirc theo huéng din ciia phong Nbi
vu. Dénh gia chudn Hiéu truéng theo théng tu sé 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ciia B GD&DT vé viéc ban hanh quy dinh chuin hidu trudéng co s&
gido duc pho thong vi dénh gid gido vién theo théng tu sé 20/2018/TT-BGDDT
ngay 22/8/2018 cliia B6 GD&DT vé viéc ban hanh quy dinh chuin nghé nghiép
gido vién co s& gido duc phd thong. Thuc hién luu diy da hd so theo luat dinh.

Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 31. Khen thudéng

1. Moi cén b9, vién chirc, gido vién, nhén vién tham gia phong trao thi dua
d&u phai ¢6 dang ky thi dua; khong dang ky thi dua s& khong duoc xem xét, c0ng
nhin. Céc c4 nhan hoan thanh xuét sic nhiém vy, c6 sang kién, sang tao dugc dé
nghi UBND Quén khen thudng theo quy dinh.

2. Viéc tuan thi Quy ché 1am viée duoc coi 13 mot trong nhimg tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.

Piéu 32. Xir ly vi pham

Cén bg, vién chirc, gido vién, nhin vién vi pham tuy theo tinh chét, mic do

s€ bi phé binh hodc xir ly ky Iuat theo quy dinh.

Piéu 33. Té chirc thue hién
' Quy ché cta trub'ng gbm 8 chuong, 33 diéu. Quy ché 1am viéc clia phong cé
hidu Iyc thyuc hién thng nhét trong toan phong. Hiéu truong c6 trach nhiém phb
bién, trién khai thuc hién Quy ché 1am viéc cia truéng dén cn bo, vién chuc, glao
vién, nhén vién trong toan truong dé biét va thuc hién. Qua trinh thyuc hién néu c6
vuéng méc, cac ca nhan kip thoi d& xudt v kién vé6i Hiéu trudng./.



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc lap-Tw do-Hanh phic
Sé)://é/QB—THCSBTVH Long Bién, ngay /4 thdng/@ném 2024
QUYET DPINH

V/v ban hanh Quy ché phm hgp giira ban giam hiéu va ban chip hanh céng
doan Truong THCS P6 Thi Viét Hung
nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Céin cie Ludt s6 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022 ciia Quoc héi Nuée CHXHCN
Viét Nam v/v ban hanh Ludt Thuc hién ddn chii 6 co s6;

Cin cir Quyét dinh s6 346/0D-TTg ngay 06/4/2023 ciia Thi: tudng Chinh phi
ban hanh ké hoach trién khai thi hanh Ludt Thiee hién dan chii 6 co s6;

Cén cir Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cua Chinh phii ban hanh
Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Ludt Thiee hién dén chil & co s6;

Cén cir Quyét dinh s6 3406/0P-BGDDT ngay 30 thdng 8 ndm 2013 ciia Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché phéi hop céng tdc giita BS P
Gido duc va Pao tao va Céng doan Gido duc Viét Nam,

Céin cir Nghi quyét Hoi nghi vién chirc ndm hoc 2024-2025 ngay 12/10/2024 ;
cua truong THCS D6 thi Viét Hung. S
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché phéi hop gitta ban
~ giam hiéu va ban chip hanh céng doan truong THCS D6 thi Viét Hung gbém ¢6-3
chuong, 12 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc tir ngay ky.
Piéu 3: Can bd, vién chirc, ngudi lao dong cta truong THCS DO thi Viét
Hung c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Digu 3;
- Luu: VP.




_ BGH-BCH CONG DOAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG DPoc lap — Tw do — Hanh phiic

Long Bién, ngay /4 thang A nam 2024

QUY CHE
Phoi hop giira ban gidm hiéu va ban chip hanh cong doan trudng
THCS P6 Thi Viét Hung nim hoc 2024 - 2025

Can cir Bé Ludt lao déng va Ludt Céng doan;

Ciin ctr Quyét dinh sé 3406/0P-BGDDT ngay 30 thang 8 nam 2013 cia
B¢ trueomg Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché phéi hop céng tdc giita
B¢ Gido duc va Dao tao va Céng doan Gido duc Viét Nam;

Can ci Nghi quyét Héi nghi vién chirc ndm hoc 2024-2025 ngay
12/10/2024 ctia Truong THCS D6 Thi Viét Hung;

Ban gidm hiéu va BCH Céng doan truong THCS D6 Thi Viét Hung x4y
dung Quy ché phdi hop cong tic gitta BGH va BCH Céng doan truong giai
doan 2024-2025 nhu sau:

CHUONG1I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nhiimg ndi dung lién quan dén viéc phdi hop ol
cong tac gitta chinh quyén vi cong doan trudng THCS D6 Thi Viét Hung. ‘

2. Tht c& cac cac doan vién cong doan trudng THCS D6 Thi Viét Hung
déu thudc pham vi didu chinh cta quy ché nay.

Diéu 2. Muc dich thwe hién viée phéi hop cong doan va chinh quyén
trong nha trwomg. R S

- Tao su phdi hop ngay cang hiéu qua gifra BGH va BCH cong doan trong
viéc phat huy vai trd va néng cao chit lugng phong trdo CBGVNV. Téang cudng
cong tac phdi hop gifta Cong doan va Chinh quyén nhim nang cao hiéu luc quan
1i nha nuéc trong linh vuc GD&DT, gbép phén thing loi nhiém vy ndm hoc.

- Hoat dong phdi hop giita Céng doan va Chinh quyén thuc hién theo
nguyén téc hidu qua, chat lugng dap tmg duoc yéu cau tinh hinh, nhiém vy trong
giai doan moi. Tiép tuc xay dung td chirc cong doan véi phuong cham ""Doan
két, d6i méi, hidu qua va phiat trién".

Piu 3. Nguyén tic thue hién phéi hop giita BGH va BCH Cong doan

3.1. Hiéu truéng truong THCS D6 Thi Viét Hung va BCH Cong doan co
trach nhiém phoi hop chit ché véan dong can by doan vién, CNVC-LD trong co
quan thuc hién tét cac chu truong, dudng 161 va Nghi quyét ctia Pang, cia Cong



2

doan; chinh sach, phdp luét clia Nha nudc; thuc hién tét nhiém vu chuyén mén
cua truong THCS D6 Thi Viét Hung,.

3.2. Hoat dong cua Chinh quyén va Cong doan déu duoc dat dudi su 1anh
dao tryc tiép cita Chi bd Dang truong THCS Db Thi Viét Hung,

CHUONG II
NOI DUNG PHOI HQP CONG TAC

Piéu 4: Phéi hop chi dao tuyén truyeén, van dong doi ngii CBGVNV
thwe hién dwong 16i, chi treong cia Pang, chinh sach phdp luit cia Nha
nirde, chii trueong cong tic cong doan, phat trién ddi ngii nha gido va can bd
quén ly gido duc, gép phin d6i méi ciin ban toan dién nén GD&PT

- Py manh va da dang héa céc hinh thirc, bién phép tuyén truyén, gido
duc trong CBGVNV. Vén dong CBGVNV thyc hién tét cic Chi thi, Nghi quyét
ciia Bang, cée chu truong, chinh sich, phap luit ctia Nha nudc, céc quy dinh cta
Nganh va chuong trinh cong tic ctia Quin ty. Xay dung chu:ong trinh hanh
dong cu thé d& thuc hién c6 hidu qua muc ti€u, chi tiéu Nghi quyet Dai h¢i Cong
doan céc c4p dé ra. TS chirc trién khai, quén triét thuc hién t6t nhiém vu gido
duc, dao tao trong giai doan 2024-2025 .

- Tuyén truyén van dong CBGVNV x4y dung nép séng vin minh, thanh
lich, md pham trong giao tiép, tmg xir va trang phuc trong nha trudng, tich cuc
thuc hién cudc van dong "Xay dung Nha trudng vin héa - Nha gido miu muc -
Hoc sinh thanh lich".

- Phéi hop trong viéce t§ chirc xay dung nha trudng xanh - sach - dep — van
minh, c4c hoat ddng xa hoi, nhan dao, tir thién.

- Phdi hop trong phong trao "Nha gido Ha Noi nhan d& diu hoc sinh
ngheo, hoc sinh cé hoan canh khé khin dic biét, "phong trao "Ciap 14 yéu
thiong" phong trao "Xay dyung trudng hoc than thién- Hoc sinh tich cuc” va céc
phong trao khic.

- Phéi hop lua chon doan vién céng doan tham gia Héi giang, Héi thi
GVG.

- Phéi hop tuyén truyén bdi duii’ng, néu guong va t6n vinh ¢4 nhan dién
hinh tién tién, nha gido mau muc cip trucmg, d& nghj khen thuéng 1én cip trén.
Két hop viéc x4y dung dién hinh tién tién vé6i d4u tranh chéng céc bidu hién tiéu
cuc trong gido duc.

- Phéi hop d6i méi v& ndi dung va hinh thirc phd bién, gido duc phap luat
trong CBGVNV, néu cao tinh than trch nhiém, chdp hanh nghiém chinh phap
ludt, y thire thyuc hién Luit Gido duc va Piéu 1é trudng hoc trong cac co sé gido
duc; thyc hién nghiém tic cic quy dinh cia Nganh. Néng cao chét Iugng hoat
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dong tu vin phép luit cua cdng doan céc cap. Van dong CBGVNV doc bao Lao
dong Thu d6 va Tap chi GD Thu do dé tiép can céc thong tin ciia Nganh va CD.

- Cong doan phi hop chinh quyén xay dung ké hoach, thuc hién céc giai
phép cu thé & x4y dung ddi ngfi nha gido va can bd quan ly gido duc, ning cao
chét luong gido duc. Van déng CBGV tich cuc thuc hién phong trao "Tu hoc -
Tu bbdi dudng”, tao diéu kién dé can bo gido vién hoc tip ning cao trinh dd
chuyén mén nghiép vu. Tiép tuc diy manh tng dung CNTT trong dbi moi
phuong phap day hoc, quan ly gido duc; x8y dung va phb bién rong rai phan
mém gi4o duc phuc vu tng dung CNTT trong cac mon hoc.

- Phéi hop xay dung Déang, chinh quyén trong sach, vilng manh, lua chon,
bdi dudng doan vién wu ti gii thidu véi cAp uy Dang dé bdi dudng két nap.
PhéAn d4u mdi nam hoc cé tir 1 dén 2 doan vién wu ti duge két nap vao Dang

Pidu 5. Phéi hop thue hién tét cong tac tham gia quéan Iy, chim lo doi
song, bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh ding cia CBGVNYV tao dong
lIrc niang cao chit lrong, hleu qua giao duc va dao tao.

- Chu dong tham gia quan 1y, cong doan ph01 hop chinh quyén déng cap
kiém tra, gidm sét thuc hién ché db chinh sich ctia nha gido, chu dong giai quyét
nhimg ton tai, vudng méc tai co s¢. Phdi hop chinh quyén chim lo t6t hon nita
doi séng vat chét, tinh than, didu kién, phuong tién 1am viéc cia CBGVNYV,
thuc hién dly dii ché do chinh sach déi véi CBGVNV, dic biét 1a ché do
BHXH, BHYT.

- Phéi hop chi dao thuc hién t8t Quy ché dan chi & co s6. Tb chizc tbt Hoi nghi
CBCCVC dau nim hoc.
- Phéi hop lam tét cong tac trg gitp, thim hoi kip thoi can by doan vién

~ ¢6 hoan canh khé khin dic biét, gia dinh chinh sich. M& rong cac hinh thirc

tham quan du lich, ddi mai cac hoat dong van hod, van nghé, TDTT tai co s&
truong

- Phéi hop 6 chitc kham sirc khoe cho cén b gido vién 1 14n/ n3m

- Phéi hop trong céng téc tuyén truyén, van dong CBGVNV thyc hién tbt
chinh sach Dan s6 - KHHGD.

Pidu 6. Phéi hop tb chirc vin dong CBGVNY tich cyc tham gia cic
phong trio thi dua; cdc cudc van dgng, Chi thj cia Nganh thye hién Nghi
quyét 29 vé Pbi méi cin ban, toan dién Gido duc va Dao tao gép phan thue
hién c6 hiéu qua nhiém vu chinh tri cia Ngimh

- Cong doan phbi hop véi chinh quyén ddng cap tiép tuc van dong CBGV,
NV thuc hién tdt cic phong trdo thi dua, cdc cubc van dong cua Nganh day
manh "hoc tap va lam theo tu tuéng dao dirc, phong cach Hb Chi Minh" gén véi
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viéc thuc hién cudc van dong "Mbi th?ly, ¢ gido 12 mét tAm guong dao duc, tu
hoc va sang tao".

- Phdi hop chi dao thuc hién dbi méi phuong phép day hoc nhim nang
cao hiéu qua cic gid day dé hoc sinh chu dong tich cuc trong hoc tip va yéu
thich mon hoc.

- Phéi hop tb chitc kiém tra, danh gia, cong nhén danh hiéu "Truong hoc
than thién, hoc sinh tich cuc" theo tiéu chi cu thé.

- Phdi hop tong két cac phong trao thi dua, cac cudc vin dong ctia Nganh.

- Tiép tuc diy manh va lam tét cugc van dong "Dan chi - Ky cuong -
Tinh thuong- Trach nhiém", ting cudng nén nép, ky cuong, nang cao dao dirc,
trach nhiém nghé nghiép nha gido: giéi vé chuy&n mén, mAu muc vé& phim céch;
xdy dung moi trudng gido duc lanh manh, than thién, nha trudng vin hod.

- Phéi hop chinh quyén tiép tuc ddi méi cong tac thi dua khen thuéng dé
dam bao khach quan, thyuc chét, xay dung hop ly phuong thiic danh gia thi dua,
co ché khen thuéng nhiam dong vién, khuyén khich nhitng nhan t8 méi, coi
trong tinh thiét thuc, hiéu qua cla phong trao. Théng nhét Quy ché khen thudng.

- Nang cao chét luong phong trdo thi dua "Hai t6t", t6 chirc t6t Hoi thi
gido vién day giodi cip co s&, van dong CBGV hudng tng tham gia Hoi thi cip
truong

- Piy manh phong trao viét SKKN, tur 1am dd dung day hoc trong
CB,GV NV phé bién, nhan rong SKKN duoc _xép loai cao trong don vi.

- Phéi hop lam tét cong tac so két thi dua, biéu duong, khen thudng
nhing t4p thé, c4 nhan tiéu bidu va tuyén truyén nhan rong dién hinh tién tién
trong cac phong trao thi dua, cac cudc van dong.

Piéu 7. Pbi méi noi dung va phuong thirc hoat djng Cong doan; ning
cdo chat lwgng ddi ngii can by cong doan cic cip; xiy dung td chirc Cong
doan virng manbh.

- Phéi hop x4y dung hinh thirc t6 chirc hoat déng Cong doan huéng t6i
diéu kién thyc té cia don vi, bdi dudng tap huin CBCP co s0,

- Phéi hop cai tién, di méi cong tic chi dao va dénh gi hoat ddng céc tb
cong doan theo huéng thuc chét, hidu qua, sét co s&, sat doan vién. Dinh ky t6
chirc so két, tbng két phong trdo va hoat dong cong doan, biéu duong kip thoi
tap thé, c4 nhan tiéu biéu.

- Phdi hop trong céng tac kiém tra cdng doan; kiém tra viéc chip hanh
Diéu 18 cong doan; kiém tra viéc trién khai, thuc hién quy ché phéi hop giita
céng doan va chinh quyén chuyén mén; cdc quy dinh, quy ché quan Iy sir dung
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tai chinh, tai san cdng doan; kidm tra viéc trién khai thuc hién céc chuong trinh
hoat ddng cua Cong doan.
CHUONG III
TRACH NHIEM CUA BGH VA BCH CONG POAN

Piéu 8. Pong chi Hiéu trudng tao didu kién vé thoi gian, kinh phi, co s
vét chit cho hoat dong cong doan, ché d6 cho cn b cong doan co s&, phdi hop
t8 chitc tridn khai, phén d4u hoan thanh t6t nhiém vu nim hoc.

Piéu 9. Cong doan duge cung cap nhimg théng tin cin thiét cho hoat
dong Cong doan: cac van ban gidy t& lién quan dén hoat déng Cong doan va
phong trao chung ctia nha truong. Trién khai cac hoat dong theo ding chic ning
nhiém vu cta cong doan.

Pidu 10. Khi duoc Hidu truéng hd trg kinh phi dé hoat dong, Cong doan
thuc hién quan 1y tai chinh theo Quyét dinh s6 1910/QD-TLD ngay 19/12/2016
ban hanh quy dinh vé thu, chi, quan 1y tai chinh céng doan co sé cha tong
LDLDVN. Phéi hop véi UBKT bao céo dinh ky trude cép trén.

Piéu 11. Pdng chi Hiéu truéng va BCH Cong doan théng nhit ndi dung
quy ché cling phdi hop thuc hién. Trong qua trinh thuc hién K& hoach phéi hop,
Ban gidam hi¢u va Ban chip hanh cong doan nha trudong td chirc danh gia két
qua, rut kinh nghiém dé thuc hién hiéu qua cac chuong trinh, n$i dung phéi hop
trong nam hoc tiép theo.

Piéu 12. Quy ché nay dugc chinh thirc thue hién khi dugc thong qua Hoi
nghi vién chitc ndm hoc 2024-2025 cta truong THCS D6 Thi Viét Hung va co
hiéu luc trong giai doan 2024-2025./.

TM.BCH CONG POAN TM.BANGIAMHIEU -

TICH CONG POAN _HIEU TRUONG

N’guyén Thi Thu Phwong

Noinhan:

- LBLD Quén (b/c); '
- BGH nha trudmg (phéi hop t/h);
- CbCS;

- C4c tb cbng téc, tb chirc doan thé;
- Luu CBCS, VP.



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pic lap - Tw do - Hanh phic
Sé: //#/QD-THCSPTVH Long Bién, ngayM thdngiondm 2024
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché Phéi hop giita Nha truomg - Gia dinh
- X4 hdi trong giao duc hoc sinh nadm hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Can cr Lut gido duc 2019 (Luat sb: 43/2019/QH14 ngay 04/6/2019);

Can cr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDD ngay 15/9/2020 ctia B Gido duc va
Dio tao ban hanh Diéu 1¢ trudng THCS, trudng THPT va trudng phd théng cé nhidu
cap hoc;

Can cir tinh hinh thyc té clia nha trudng, Truong THCS D6 Thi Viét Hung
xay dung Quy ché phéi hop gitra Nha truong — Gia dinh — X4 hi trong gido duc hoc
sinh ndm hoc 2024 — 2025, nhur sau:

QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché phdi hop giita Nha truong
— Gia dinh — X3 hdi trong gido duc hoc sinh ndm hoc 2024 — 2025.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Toan thé cén bg, gido vién, nhén vién nha trudng chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.
Noi nhan:
- Phong GD&DT quén Long Bién (b/c);

- Nhu diéu 3.
-Luu VT.




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Péc 1ap - Tw do- Hanh phiic

Long Bién, ngay M thdng /0 ndm 2024

QUY CHE
Phéi hop giira Nha treomg - Gia dinh - X4 hoi trong gido duc hoc sinh
Nim hoc 2024 - 2025
Chwong I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung:

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic; ndi dung phdi hop; chit thé dai dién; trach
nhiém va quyén han cta nha truong, gia dinh, x3 hdi trong gido duc hoc sinh trén dia
ban phuong Giang Bién.

2. Béi tuong ap dung:

a- Truong trung hoc co s& Po6 Thi Viét Hung

b- Cac gia dinh c6 ngudi hoc;

¢~ Céc co quan nha nuéc, td chirc chinh tri - xa hoi - nghé nghiép

Piéu 2. Nguyén tic phbi hop:

1. Dam béo su théng nhét v& quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc nhim
thuc hién c6 hiéu qua muc tiéu gido duc.

2. Tb chitc céc hoat dong phdi hop giita nha trudng, gia dinh, x4 hdi trong cong
tac gido duc hoc sinh trén co s& chiic ndng, nhiém vu va quyén han ctia mdi bén theo
quy dinh cua phép luét hién hanh.

3. Bao dam tinh ky luit, ky cuong va hiéu qua trong cac hoat dong phéi hop;
ning cao trach nhiém ctia mdi bén tham gia.

Piéu 3. Noi dung phoi hop:

1. Phéi hop trong xay dung chuong trinh, ké hoach gido duc hang nim (gido duc
chinh tri, phap luét, dao dtrc, thé chét, nép séng van hoa, sic khoe sinh san vi thanh
nién, phong chéng t0i pham, tai nan thuong tich, an toan giao thong, vé sinh thuc phém,
vé sinh m6i truong cho hoc sinh).

2. Phéi hop trong quan ly hoc sinh, tao diéu kién d& hoc sinh duoc hoc tdp varén
luyén; gidm sat viéc hoc tép, rén luyén cla hoc sinh; dong vién khen thuéng hoc sinh
¢6 thanh tich; gido duc hoc sinh ca biét.

3. Phéi hop trong xay dung co s& vat chét, xay dung trudng dat chuén qubc gia,
cung cép céc trang thiét bi phuc vu cho day va hoc cia nha trudng. Huy déng moi ngudn
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luc cta cong dé“)ng chdm lo cho su nghiép gido duc, xay dung phong trao hoc tip va
moi trudng gido duc lanh manh, an toan.

4. Phbi hop trong cong tac ddm bao an ninh, chinh tri, trat tu an toan x4 hoi trong
va ngoai nha truong.

Diéu 4. Chii thé dai dién:

Dai dién nha trudng 1a Hiéu truéng; dai dién gia dinh hoc sinh 14 cha, me, nguoi
gidm ho hop phap ho#ic ngudi dugc cha, me, ngudi giam hd hop phap ty quyén; ngudi
dimg dau hop phép ctia cac luc lugng x4 hoi.

Chwong II: TRACH NHIEM VA QUYEN HAN
CUA NHA TRUONG, GIA PiNH, XA HOI

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia nha truong:

1. Trdch nhiém: |

a. Quan ly, t6 chirc giang day va cac hoat dong gido duc khac theo muc tidu
chuong trinh gido duc, thudng xuyén té chirc cic hoat dong ngoai khéa nhim hinh
thanh va rén cho hoc sinh k¥ ning séng, k¥ nang thuc hanh, nép séng, ¥ thirc t§ chirc
ky luat.

b. Quan 1y, gido duc va danh gia két qua hoc tap; rénluyén-ctia hocsinh trong——
thoi gian hoc tdp & trudng, tham gia hoat dong ngoai khéa trong va ngoai nha truong.

c. Nang cao vai tro trach nhiém ctia cén bd, gido vi€n dac biét 1a vai trd cla gido
vién chu nhi€ém trong viéc phéi hop véi gido vién bo moén thuc hién danh gia chinh xAc,
cong béng, cong khai hanh kiém, hoc luc cia hoc sinh; thuong xuyén trao dbi voi gia
dinh hoc sinh theo dting quy dinh.

d. Néng cao vai tro, trach nhiém va vi tri cia td chirc D6i, Hoi trong viéc x4y
dung nén nép tur quan, gido duc ly tudng, hoai bdo, uéc mo cho hoc sinh; phéi hop chat
ché véi gido vién chil nhiém va Doi dé ning cao chét lugng gido duc toan dién cho hoc
sinh. '

D. Xay dung co s& vat cht k§ thuat theo yéu cau chudn hoéa, hién dai hoa, dap
ung yéu ciu hoc tap cua hoc sinh; xay dung nha treong dam bao an ninh trat tu, canh
quan xanh, sach, dep; giao duc hoc sinh c6 y thirc xay dung va bao vé méi truong.

e. Thuc hién nghiém tic cic quy dinh v& an toan phong chéng chay nd, phong
chéng tai nan thuong tich, thién tai, an toan giao théng, an toan vé sinh thuc pham va
cac té nan xa hoi.

g. Huy déng luc lugng gido vién va hoc sinh cling véi dia phuong trién khai cong
tac phd cap gido duc, chi dong cling chinh quyén va gia dinh tao didu kién cho tré duoc
huéng quyén hoc tap theo quy dinh ctia phép luat.



h. Thuong xuyén lién hé chit ch& vé6i gia dinh hoc sinh, ndm bét kip thoi dién
bién tu tudng, tinh thin thai d6 hoc tap cta hoc sinh & nha dé c6 bién phap phdi hop
gido duc; phdi hop v6i Ban dai dién cha me hoc sinh, trao dbi théng tin, hd trg cha me
hoc sinh v& kién thirc, phuong phép gido duc con em. Pinh ky hop véi cha me hoc sinh
thong tin dﬁy da qua trinh hoc tap, rén luyén cta hoc sinh, trén co s& do dé xuét bién
phap phi hop trong phéi hop gido duc hoc sinh.

i. Tham muu cho cép 1y, chinh quyén dia phuong lanh dao, chi dao cac nganh,
doan thé xay dung méi trudng gido duc théng nhét nhim thuc hién muc tidu, nguyén ly
gido duc.

k. Phbi hop véi cac co quan, cic ban, nganh chitc ning, céc td chirc doan thé trén
dia ban tb chuac phé bién, gido duc phap luat, trat tr an toan giao thong, nép séng vin
hoa, phong chéng toi pham, tai nan thuong tich, gido duc vé sttc khoe sinh san vi thanh
nién, an toan vé sinh thuc phém, moi truong cho hoc sinh; td chire t6t cac hoat ddng
ngoai khéa, gi6i thiéu truyén théng nha trudng va céc thanh tiu kinh té - x4 héi ctia dia
phuong; tao diéu kién cho hoc sinh tham gia vao cdc phong trao, hoat dong vin héa -
x4 hoi - khoa hoc - k¥ thuat tai dia phuong.

. Béo céo kip thoi véi UBND phudng vé t chire thue hién Quy ché & don vi.

m. Tham muu véi UBND phuong dAu tu vé co s& vat chat, cic didu kién phuc
vu cho hoat dong day va hoc cua nha trudng theo muc ti€u gido duc toan dién va quy
dinh x4y dung co s& vat chét trudng chudn quéc gia.

n. Phéi hop ciing Ban dai dién cha me hoc sinh van ddng cha me hoc sinh va cac
Iuc lugng x4 hoi khéc tham gia déng gdp kinh phi xay dung co s& vét chat truong hoc
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

2 Quyen han EESSSSSSSSS i : i s

a. Thuc hién c4c quyén han theo quy dinh ciia Diéu 18 truong hoc hlen hanh va
cac quy dinh cua phéap luit.

b. Kién nghi chinh quyén dia phurong, céc co quan chirc ning dam bao dicu kién
v& an ninh trt tu khu vuc trudng hoc, khong dé cac tidu cuec, t& nan x4 hdi tic dong anh
huéng x4u dén méi truomg gido duc.

Piéu 6. Trach nhiém va quyén han ciia gia dinh:

1. Trach nhiém:

a. Nudi dudng, gido duc va chim séc, tao diéu kién cho con em dugc hoc tap,
rén luyén, tham gia cac hoat dong cia nha trudong; khong dé con em bo hoc, bao ddm
quy@n va nghia vu ciia tré em theo Cong uée qubc té, Luat Gido duc, Luat Bao vé chim
sOc gido duc tré em va cac van ban phap ludt c6 lién quan.



b. X4y dung gia dinh van hoa, tao moi truong thuén loi cho viéc phat trién toan
dién vé dao dirc, tri tug, thé chét, thAm m§ ctia con em; ngudi 16n tudi c6 trach nhiém
gi4o duc, guong miu cho con em minh hoc tip, tao diéu kién thuin loi cho con em hoc
tap tai nha, cliing nha trudng ning cao chit luong gido duc toan dién cho hoc sinh.

c. Quan ly, giam sat lich trinh hoc tap, vui choi giai tri, sinh hoat cia con em
minh tai nha. Ndm vimg dién bién tu tuéng, dao dirc, hoc luc cia con em, chi dong
thong bdo cho nha trudng va gido vién chi nhiém nhimg van dé khéng binh thudng ctia
con em minh va nhimg hoc sinh khac dé théng nhét bién phap phéi hop gido duc.

d. Chit dong, tich cuc phdi hop cling nha trudng va cac td chitc doan thé gido duc
con em; phai chiu trach nhiém v& hanh vi vi pham ctia con em minh giy ra theo quy
dinh cta phép luat.

d. Tham gia ddy du cdc cudc hop do Ban gidm hiéu nha trudng hodc gido vién
chi nhiém t8 chirc, déng gép diy du cdc khoan theo quy dinh ctia Nha nuée. Tich cuc
tham gia cong tic x3 hoi hoa gido duc va huéng tmg cic hoat déng ctia Hoi khuyén
hoc.

2. Quyén han:

a. Cha me hoc sinh cé céc quyén quy dinh tai Luat Gido duc va trong Diéu 18
Ban dai dién cha me hoc sinh. '

b. Tham gia thao lufn, déng gbép ¥ kién vé ndi dung, churong trinh phéi hop va
phuong phép gido duc hoc sinh cia truong.

c. Yéu cau nha truong théng béo két qua hoc tip va rén luyén ciia con em minh;
tham gia cdc hoat dong gido duc theo ké hoach ciia nha trudng; yéu cau nha trudng giai
quyét theo phap luit nhitmg van d& c6 lién quan dén viéc gido duc con em.

d. Kién nghi véi céc cip c6 thdm quyén xir Iy nhimg vi pham ctia c4 nhan hoic
t6 chirc v& quyén ctia tré em dugc phap luat Nha nuéc Viét Nam quy dinh.

Piéu 7. Trach nhiém va quyén han ciia xi hoi:

1. Trach nhiém:

a. Quan tdm chi dao va tham gia quén ly sy nghiép gido duc, theo chu truong cua
Pang, phap luét cua Nha nude.

b. Tuyén truyén dé moi ting 16p nhan dén trén dia ban tich cuc tham gia cong tac
x4 hoi hoa gido duc.

c. Gitip nha trudng td chitc cac hoat dong gido duc va nghién ctru sang tao khoa
hoc ky thuat, tao didu kién cho nha gido va nguoi hoc tham quan, thuc tdp nghién ciu
khoa hoc gép phin xay dung phong trao hoc tip, rén luyén ctia HS.



d. Cac lyc lugng x3 hoi tham gia xay dung nép sbng vin hoa co s6 va cong dong
dan cu, tao moi truong lanh manh, an toan, ngén chin nhiing tac dong c6 anh hudng
x4u dén méi trudng gido duc.

d. Tao didu kién v& co s& vat chét, trang thiét bj & ngudi hoc dugc vui choi, gidi
tri, hoat dong thé duc, thé thao lanh manh, sau c4c gi¢ hoc vin hoa.

e. DAu tu vé tai chinh, nhan luc, vét luc cho sy phét trién gido duc. Sin sang dp
tmg khi nha trudng c¢6 nhiing yéu ciu d& nghi vé sur hd tro, gitip d& trong cong tac giang
day, gido duc hoc sinh; chi dong xdy dung cac quy khuyén hoc, khuyén tai, quy tai
ning tré dé khen thudng dong vién kip thoi hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tip va rén
luyén.

2. Quyén han:

a. Yéu ciu nha trudng trén dia ban thong béo dinh k¥, hodc dot xuét vé két qua
thuc hién nhiém vu gido duc cia don vi. '

b. Yéu ciu nha trudng trén dia ban phbi hop dé trién khai, thuc hién nhimg cht
trrong, nhiém vu c6 ndi dung lién quan téi gido duc cho hoc sinh.

Diéu 8. Ban dai dién cha me hoc sinh:

Ban dai dién cha me hoc sinh & nha trudng cén cir vao chirc nang, nhiém vu quy
dinh trong Piéu 18 Ban dai dién cha me hoc sinh, chi dong phdi hop chit ché véi nha
trudng va cac tb chirc x4 hoi tham muu véi cip ty, chinh quyén dia phuong t6 chirc
thuc hién Quy ché nay.

Chwong III: TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 9. Uy ban Mt tran To quoc:

Dé nghi Uy ban Mt tran T6 quéc dong vién nhan dan cac dan toc trong xa chdm
lo phét trién su nghiép gido duc; van ddng gia dinh thuc hién tét Quy ché nay; dua ra

nhitng kién nghi d8i v6i cic co quan nha nuéce hitu quan dé lam t6t cong tac gido duc
hoc sinh. AN
Piéu 10. Hji dong gido duc, Hoi khuyén hoc, Hdi curu gido chite: '
Hoi dong glao duc, Héi khuyén hoc, Hoi cuu gido chitc cin cir vio Diéu 18 q:‘ga /5
Hoi, phd bién, trién khai ndi dung Quy ché nay téi cAc thanh vién, tham gia chi daa
thyc hién Quy ché. el
Piéu 11. UBND phurdng:
UBND phuong trong pham vi chirc ning, quyén han ctia minh chi dao thuc hién

'/

tdt céc ndi dung:
1. Xay dung va ban hanh cac van ban chi dao va tb chite thuc hién Quy ché nay
tai dia phuong; chi dao co quan chirc nang tang cudong cong tac quan ly Nha nude dbi



v0i cac co so kinh doanh dich vu van hoa, nhét 13 co s& kinh doanh Karaoke, Internet,
trod choi dién tir néi chung va cac co sé kinh doanh khac & gén nha truong. Khong dé
cac co SO nay chua chép, cAm db cuia hoc sinh, 161 kéo hoc sinh vao cac t& nan x4 héi.

2. Pinh ky, dot xuét kiém tra vé& viéc thuc hién Quy ché nay; viéc chép hanh céc
Chi thi, Nghi quyét, quy dinh ciia Pang, Nha nudc vé trat tu an toan giao thong, phong
chéng t6i pham, t€ nan xa hoi; xay dung nép séng vin minh.

Piéu 12. Cac co quan, to chirc c6 lién quan:

Céc co quan nha nudc, t6 chirc chinh tri trong pham vi, chitc ning, nhiém vu cta
minh phd bién, quéan triét téi can bd, cong chirc, vién chirc trong nganh va xay dung ké
hoach t6 churc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 13. Ché d) thong tin bio cio:

Dinh k¥ 6 thang, mét nim, UBND phudng phéi hop cling Uy ban Mit trin T
quéc, BGH nha trudng, dai dién Ban Cha me hoc sinh t chiic kiém tra, ddnh gia két
qué thuc hién ndi dung cam két phéi hop thuc hién Quy ché nay.

Piéu 14. Diéu khoan thi hanh: |

Trong qué trinh thyuc hién cé nhimg van dé vuéng mic, phat sinh, cic co quan,
Ho6i, Ban dai dién Cha me hoc sinh ... gy kién @én BGH nha truong dé téng hop, bao
cao UBND phuong, Phong GD&DT xem xét, quyét dinh./.

PAI DIEN
BAN CHA ME HOQC SINH
(Ky, ghi ro ho tén)

= J TRUONG. \Ly
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pic ldp - Tw do - Hanh phiic '

sé: 94 /Qp-THCSPTVH Long Bién, ngay ) thdng § nidm 2024

QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché tiep cong dén, xir Iy don khieu nai, to cao

HIEU TRUONG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Can cir Lugt Tiép c¢dng ddn s6 42/2013/QHI13 ngay 25 thdng 11 ndm
2013;

Cdin cir Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 16 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hamh mét s6 diéu cia Ludt Tiép cong dén;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-CP ngay 01 thang 10 ndm 2021 ciia
Thanh tra chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Cén cir Théng tir s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nidm 2021 cia
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don 16 cdo, don
kién nghi, phan énh.

Xét dé nghi ciia Truong ban thanh tra nhén dén.

QUYELT PINH:
Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va giai

quyét don khiéu nai, t6 céo, don kién nghi, phan 4nh trong-tmé’ng THCS D6 Thi
Viét Hung

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Trudng ban Thanh tra nhan dan, thii trudng don vi va céc t6 chite,
c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Péc lap - T do - Hanh phic

Long Bién, ngay/f théngg ndm 2024

QUY CHE
Tiép cong din, xir Iy don khiéu nai, to cdo
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 95../0D-THCSDTVH ngay/Tthdng 7 nim 227
cua truong THCS D6 thi Viét Hung)
Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay nhim cu thé hoa viéc td chitc tiép cong dan tai céc co s&
gido duc do cip trén huéng din va dam béo yéu cau giai quyéf nhimg kién nghi,
khiéu nai, t§ cdo cuia cong din vé cong tic gido duc va dio tao theo quy dinh clia
phap luat hién hanh;

2. Tai noi tiép cong dan ctia trudng THCS D6 Thi Viét Hung c6 niém yét
lich tiép céng dan, ndi quy tiép cong dan gdm trach nhiém ciia ngudi tiép cong
dan, quyén, nghia vu ctia cong dan khi dén noi tiép cong dan theo Quy ché nay;

3. Hiéu trudng trudng THCS D6 Thi Viét Hunged trach nhiém phén cong
can b, cong chuc, vién chirc tiép cong dan theo lich vao cic ngdy thir tu, thir sau
hang tudn & noi tiép cong dan; 14p S6 theo ddi viée tiép cong dén theo quy dinh;

4. Hiéu trudng trudong THCS D6 Thi Viét Hunged trach nhiém giai quyét
kip thoi nhiing kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cta cong dan theo thAm quyén, quy
dinh phap luét cua Nha nudc; |

5. Cac bd phan chuyén mén bao dam trat tu, an toan, vin minh noi tiép
cong déan.

Piéu 2: Doi twong ap dung
Ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; cic doan thé trong va ngoai

nha trudng, cac co quan, ngudoi tiép cong dan.
Chwong II
TIEP CONG DAN, NHIEM VU, QUYEN HAN, CO CAU, TO CHUC
CUA BAN TIEP CONG DAN

Didu 3: Viéc tiép cong din bao gom:



Hoat dong tiép cong dan thudng xuyén va dot xuét cia Hicu truéng. Tiép
nhan, xtr Iy céc loai don khiéu nai, t& céo, phan anh, kién nghi hodc céc don vi
lién quan dén khiéu nai, t§ c4o, phan 4nh, kién nghi (sau diy goi chung 13 don)
thudc thdm quyén giai quyét ctia Hiéu trudng; Huéng dan ngudi khiéu nai, t cdo,
phan 4nh, kién nghi dén co quan hodic ngudi c6 thAm quyén giai quyét néu vu viée
khéng thudc tham quyén cia Hiéu truéng.

Théng béo két qua xir 1y don khiéu nai, t§ cdo, phan 4nh, kién nghi cua
Hiéu truéng cho cong dan di giri don.

Diéu 4. Co cau, nhiém vu, quyen han ciia Ban tiép cong dan

Ban tiép cong dan bb tri phong HDSP dé tiép cong dan dén té cdo, khiéu
nai, kién nghi, phén 4nh.

Ban tiép cong dan gém c6: BGH, CTCD, TBTTND, K& toan, BTCD, TPT,
VP.

Hiéu trudng c6 trich nhiém dinh ky tiép cong dan dé ling nghe, xem xét,
giai quyét va chi dao xem xét, giai quyét cac khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
4nh thudc thim quyén cia minh theo quy dinh tai Pidu 9, chuong III, théng tu
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phii

Dinh ky mdi tuin Hiéu trudng s& tiép cong dan 2 budi vao chidu thir 4 va
thir 6 hang tuan tir 14h00 dén 17h00. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ki, Hidu
truéng t6 chirc tiép cong dan dot xudt trong céc truong hop qui dinh tai khoan 3
diéu 18 Luét tiép cong dan.

Viéc tiép cong dén ctia Hiéu trudng duge ghi chép vao sb tiép cong dan dé
theo doi, téng hop theo qui dinh.

Chuwong II1
TRACH NHIEM CUA CAN BO VA CONG DAN
Piéu 5. Nguyén tic tiep cong dan va xir Iy don
Tiép nhén, xir ly diing thAm quyén; ding phép luit;
Th tuc tiép nhén don gian, thudn tién;

Cong khai, minh bach, chinh x4c, kip thoi;



Céng téc tiép cong dan, tiép nhan, xir Iy don, tra két qua xir Iy don dam béao

théng subt va tip trung mot dau méi.
Diu 6. Trach nhiém, quyén ciia ngudi tiép cong dan

Trang phuc chinh &, c6 biéu hién ghi 6 ho tén, chirc danh, phai cé thai d§
dtng muc; chip hanh nghiém quy dinh phép luat vé tiép cong dén.

X4c dinh than nhén, tinh hop phéap ctia nguoi dai dién theo quy dinh tai muc
I, Piéu 5 chuong IT Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngiy 01/10/2021 cta Thanh tra
Chinh phu.

X4c dinh tinh hop phép cla ngudi dai dién, nguoi duge uy quyén, lujt su
hodc trg gitp vién phép ly theo quy dinh tai Pidu 6 chwuong II, Thong tu
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu.

Pieu 7. Trach nhi€ém, quyén han ciia cong dian, dai dién co quan, t6 chirc den

khiéeu nai, to cdo, kien nghi, phan anh

C4 nhéan, dai dién co quan, td chire khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh
khi dén nha trudmg xuét trinh gidy chimg minh nhan dan (cin cude cong dan) hodc
gidy to tily than; néu 14 ngudi dugc ty quyén khiéu nai thi phai c6 gidy ty quyén

hop phéap theo quy dinh cta phap luat.

Chép hanh nghiém chinh néi quy tiép cong dan va sy huéng din cla cén
b6 tiép cong dan; chiu trach nhiém trude phap lust vé& nhimg ngi dung di trinh
bay.

Phai trinh bay trung thuc sy viéc, chiu trach nhi€m cung cap thong tin, tai
lidu lién quan dén ndi dung khiéu nai, to cdo, kien nghi, phan 4nh ctia minh ky tén
vao bién ban x4ac nhén nhitng ndi dung da trinh bay.

DPuoc huéng dan, giai thich vé viéc thuc hién quyen khiéu nai, t6 cdo, kieén
nghi, phén anh.

Pugc quyén khiéu nai, to cdo vé nhimg hanh vi sai trai, can trd, sach nhiéu
khi 1am nhiém vu ctia can bd ti€p cong dan.
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Pieu 8. Tiep nhieu ngwoi den khieu nai, to cao, phan anh, kién nghi cung mot

noi dung



Trudng hop nhidu ngudi dén khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi cling
mot ndi dung thi phai ctr dai dién (12 nguoi khiéu nai hodc t6 céo, kién nghi, phan
anh) dé trinh bay ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh. Cu thé: truong
hop c6 tir 5 d&én 10 ngudi khidu nai hoic td céo, kién nghi, phan 4nh thi ctr 01 dén
02 ngudi dai dién, trudng hop c6 10 ngudi thi c6 thé cir thém ngudi dai dién nhung
khong qua 5 nguoi.

Viéc ctr dai dién dé trinh bay thi cir 1 hodc 2 ngudi dai dién khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh tai diéu 29 Luat tiép cong dan.

Trach nhiém cua céc co quan, to chitc, cd nhan trong viéc phoi hop xir ly
truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot sd ndi
dung dugc thuc hién theo quy dinh

Chwong IV
XU LY DPON
Piéu 9. Viée tiép nhin don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh

Pon khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh tir cc ngudn chuyén dén durgc
tap trung giao cho Ban tiép c6ng dén dé vao sb theo ddi, phan loai va xi Iy theo
quy dinh.

Piéu 10. Viée xir Iy don

Hiéu trudng co6 trach nhiém chi dao va phén cong can bd tiép nhén, x1r ly
don trong thoi han ngay lam viée k& tir ngay nhan dugc don.

Pon khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ciia céng dan phai phéan loai, xir
Iy va ¢6 vin ban phic dap lai co quan chuyén don trong thdi han 10 ngay 1am
viéc. Néu thude thdm quyén gidi quyét ctia co quan minh thi trong thoi han 05
ngay lam viée, ké tir ngay cé quyét dinh giai quyét khiéu nai, théng bio két luan
ndi dung td cdo, van ban giai quyét kién nghi, phan anh phai thong béo bing van
ban cho co quan da chuyén don dén biét két qua giai quyét.

Truong hop don vira ¢6 ndi dung kién nghi, vira c6 ndi dung t6 céo thi can
b6 tiép cong dan hudng dan cong dan tach riéng ndi dung khiéu nai va noi dung
t6 cdo dé xir ly theo quy dinh tai khoan 3, diéu 25 Luat tiép c6ng dan.

Piéu 11. Kiém tra, don dbc viée giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

Ban tiép céng dan dinh ki hang thang bdo cdo véi HDSP trudng tinh hinh,
rtt kinh nghiém, ban bién phap phdi hop.



Hiéu trudng co trach nhiém kiém tra, don dbc viéc giai quyét don khiéu nai,
don t6 cdo, don kién nghi, phan anh theo thAm quyén, dinh ki giao ban d4nh gi4
viée giai quyét don khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé kip thoi rat kinh
nghiém.

Ban TTND gitip Hiéu trudng thyc hién quan 1y trong viéc kiém tra, don dbc
giai quyét don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan 4nh.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 12. Té chitc thwe hién

Hiéu truéng td chirc tip huin v& quy trinh tiép céng dan, phd bién céc vin
ban chi dao ctia Nha nude va ctia nganh vé tiép cong dan cho bd phén tiép cong
dan ctia nha truong; t6 chirc so két trong bo phan tiép cong dan (c6 su tham du
clia dai dién cép ty, BCH cong doan nha truong) 6 thang mot 1in dé nang cao

hiu qua trong qu trinh té chrc tiép cong dan.

Vao tuan cudi thang trudce t6 trudng t6 vin phong 13p lich tiép cong dén cta

thang sau.

MB&i budi tiép cong dan s& do mét thanh vién trong bd phén tiép cong dan
phu trach, chit tri ciing t6 truéng vin phong lam thu ky. Tuy truong hop cu thé,
I—heu truong sé quy dmh nhimg Ilgll’()’l khac cing tiép.

T6 truéng vin phong thuc hién quén 1y hd so, sb séch, tiép cong dan va céac (

gidy t& lién quan khéc theo ché d6 mat.

Diéu 13. B6 sung, sira d6i

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu phét hién ¢6 vuéng mic hoic
thiéu s6t thi cc thanh vién bo phén tiép cong dan, Chi iy, BCH cong doan gbp ¥
& Hiéu trudong to chir bd sung, sira dbi cho phi hop.



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Péc lap - Tw do - Hanh phiic

sé: 94./Qp-THCSPTVH Long Bién, ngay2F thang§ ndm 2024

QUYET PINH
Veé viéc Ban hanh Nji quy tiép cong din

HIEU TRUONG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Céin cir Cén cir Ludt Khiéu nai ngay 11 théng 11 nam 2011;
Cén cir Ludt Tiép cong ddn ngay 25 thdng 11 ndm 2013;
Céin cir Ludt T6 cdo ngay 12 thang 6 ndm 2018;
Cén cir Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cia
Chinh phu quy dinh chi 1iét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;
Cén cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thdng 4 ndm 2019 cua
Chinh phil quy dinh chi tiét mét s6 diéu ctia Ludt T6 cdo;
Cén cir Nghi dinh 56 124/2020/NP-CP ngay 19 thdng 10 ndm 2020 ctia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp t6 chikc thi hanh Ludt
Khiéu nai;
Céin cir Nghi dinh s6 04/2012/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia T ong Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan; -
Cén cir Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDPT ngay 15/6/2020 cia BS truong S
B6 Gido duc va Dao tao vé diéu 1¢ truong THCS, THPT va trucng pho thdng
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nhiéu cap hoc;
QUYET DINH:
Dleu 1. Ban hanh kem | theo Quyét dinh nay N01 quy t1ep cong dén clia
trudmg THCS D6 Thi Viét Hung
Didu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Trudong ban Thanh tra nhén déan, thi truéng don vi va cac tb chirc,
c4 nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Péc 14p - Tw do - Hanh phic

Long Bién, ngay.7 thang g ndm 2024

NOI QUY TIEP CONG DAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5619 OP-THCSDTVH ngaythdng 9 nim 2024
cua Hiéu truong Truong THCS Do Thi Viét Hung)

Piéu 1. Nhirng quy dinh chung.

1. B6 phén tiép céng dan c6 tréch nhiém td chirc tiép cong dan dén trinh
bay khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh tai Phong tiép cong dan ciia Nha
trueong. (Phong hiéu trudng - Téng 2 khu nha A).

2. Muc dich ctia viée tiép cong dan: Tiép nhan nhitng phan 4nh, thong tin,
kién nghi, nhimg vAn d& c6 lién quan dén viéc thuc hién cic chu truong, dudng
161, chinh séch, phép luit v& Gido duc va Dao tao; Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo vé
nhimg vi pham trong chép hanh chinh sich, phép lut v& Gido duc va Pao tao va
nhimg vin dé trong hoat déng clia Nha trudng, giéi quyét nhiing vén dé thudc
thAm quyén; Huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, td cdo ding quy
dinh.

Piéu 2. Poi voi cong dan

1. Trang phuc phai chinh t&, xuét trinh gidy t& tity than nhu (gidy CMND,

gidy moi, gidy hen hoic gidy t& tiy than khic do co quan nha nude cép). Néu

~ cOng dén khong truc tiép _dén thi co thé uy quyén cho nguti dai dién hgp phap

theo quy dinh cua phap luat, nhitng nguoi nay phai ¢6 gidy ity quy@n, c6 ching
nhén cla co quan nha nudc co thAm quyén.

2. Thuc hién ddy du theo ding yéu ciu va huéng dn cia cén bd tiép cong
dan va nhin vién bao vé, khéng duoc tu ¥ di lai trong tru s& lam viéc clia nha
trudng.

3. Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh xdc, ngén gon nhimg nodi dung
trao dbi, gop ¥, phan anh hoic khiéu nai, t6 cdo.

4. Ky xac nhén ndi dung don trinh bay.

5. C6 trach nhiém cung cip hd so, chimg cit c6 lién quan khiéu nai, 6 c4o
theo yéu cau ctia can bd tiép cong déan.

6. Khéng duoc loi dung khiéu nai, t6 cdo dé gay rdi trat tw noi tiép cong

dén, khong vu céo, xuyén tac, xtic pham uy tin, danh du co quan Nha nuéc, nguoi



thi hanh c6ng vu; khéng mang cac chét d& chay, nd, chét déc, hung khi, khéu hiéu,
bing rén vio noi tiép cong dan.

7. Khéng tu ¥ quay phim, chup anh, ghi 4m khi chua dugc su ddng ¥ ctia
can b tiép cong dén tai dia diém tiép cong dan.

8. Truong hop c6 nhidu ngudi dén noi tiép cong din dé khiéu nai, td cdo
hoic phan 4nh, kién nghi ciing mét ndi dung thi phai ctr dai dién dé trinh bay véi
cén bd tiép dan. |

9. Pugc huéng dan, giai thich, tra 151 vé nhitng ndi dung da trinh bay.

10. Pugc quyén khiéu nai, t6 cdo véi tha trudng cta ngudi tiép cong din
néu ho c6 nhilng viéc lam sai trai, can tré, phjén ha, sach nhiéu trong khi lam
nhiém vu.

11. Déi véi trudong hop t6 céo, dugc yéu cAu giit bi mat ho tén, dia chi nguoi

12. Roi dia diém tiép cong dan khi hét thoi gian 1am viée.

Diéu 3. Pbi véi can bd tiép cong dan

1. Trang phuc chinh t&, deo thé vién chirc theo quy dinh.

2. Yéu ciu cong dan xuét trinh gidy t& tiy than, gidy ty quyén (trudng hop
dugc Gy quyén), hudng din céng dan viét don theo quy dinh ctia phap luét hodc
trinh bay diy du, rd rang nhimg ndi dung khiéu nai, td céo hodc phan anh, kién
nghi.

3. Co6 thai d6 dang muc, ton trong cong dan, tiép nhan don khiéu nai, t&
céo, kién nghi, phan anh.

4. Ghi chép day di, chinh x4c ndi dung cong dén trinh bay vao sb tiép cong
dan.

5. Giai thich, huéng din céng dan chip hanh chi trwong, duong 161, chinh
sach, két luan, quyét dinh va c4c vin ban duoc giai quyét d3 c6 hiéu luc phap luét
clia co quan c6 thdm quyén; huéng dan cong dan dén ding co quan hodc ngudi
c6 thAm quyén giai quyét.

6. Truc tiép xir 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thidm quyén
xu ly khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xu ly, khiéu nai,
t cdo, kién nghi, phan 4nh ciia céng dan.

7. Giit bi mat ho, tén, dia chi, but tich, cac thong tin cia ngudi t6 céo theo
quy dinh.

8. Yéu ciu ngudi vi pham néi quy noi tiép céng dan chdm dit hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 14p bién ban vé vi pham va yéu ciu co quan

chirc néng xtr ly theo quy dinh cia phép luét.



9. Nghiém cim viéc can trd, gy phién ha, sach nhidu dbi v6i cong dan dén
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh.

Pidu 4. Cic trudng hop tir chbi tiép cong dan

1. Céng din khong mang theo gidy to tiy than.

" 2. Céng dén khiéu nai, t§ cdo v& vu viéc da giai quyét dung chinh sach,
phap luét dugc co quan Nha nude ¢ thAm quyén kiém tra, ra so4t, théng béo bing
van ban va da dugc tidp giai thich, huéng din nhidu 1in nhung van c6 tinh khiéu
nai, t6 cdo kéo dai.

3. Cong dan c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chirc, don vi, ngudi
tiép cong dén, ngudi thi hanh cdng vy; ¢6 hanh vi can tré cic hoat dong binh
thuong clia phong tiép cong dan, ctia ngudi thi hanh cbng vu.

4. Coéng dan trong tinh trang say do dung chét kich thich, c6 dau hiéu bi
bénh tAm thin mAt kha niing nhén thiic hojc diéu khién hanh vi.

Diéu 5. Lich tiép cong dan.

1. Lanh dao nha trudng tiép céng dan dinh ky vao chiéu thir 3 va thr 5 hang
tudn. Néu tring ngay nghi, ngay 1€ thi thuc hién tiép cong dan vao ngdy lam viée
ngay sau do.

2. Nhan vién vin thu (d¢/c Nguyén Ngoc Tram) tiép cong dan thudng xuyén
vao cac ngay lam viéc trong tuén (trir ngdy nghi theo quy dinh).

3. Thoi gian tiép cong dan:

+ Budi chidu tir 14h00 dén 17h00.




_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG - Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Long Bién, ngay(4 thang 9 nim 2024

NOQI QUY HQC SINH TRUONG THCS pO THI VIET HUNG
Nim hoc 2024-2025

Piéu 1: Hoc sinh thyc hién ctr chi 10 néi vin minh, lich su, chéo hoi, thuc
hién vin héa “Khoanh tay- mim cwdi- cii chao” thua gii 18 phép véi thay co
gido, can bd, nhin vién cia nha trudong va khach dén truong, than 4i gitp d& ban
be.

Pidu 2: Pi hoc ding gid, nghi hoc phai dugc gia dinh xin phép truc tiép
GVCN. Hoc sinh nghi hoc trén 2 budi phai c6 gidy xin phép va chit ki ctia phu
huynh. Mic déng phuc ding quy dinh cla nha trudng: toc gon gang, di gidy hodc
dép quai hau, deo khan do.

Piéu 3: Co diy du sach gido khoa va d6 diing hoc tap, c6 bi dung gidy luu
bai kiém tra. Hoc bai va 1am bai ddy du truée khi dén 16p. Trong gitr hoc va cac tiét
hoc phong chirc nang hoc sinh ngdi theo ding so d6 16p, gitr trat tu, chii ¥ nghe
giang, hing héi phat bidu ¥ kién x4y dung bai, ghi chép bai day du. Nghiém tic, tw
gic, trung thuc khi 1am bai kiém tra va bai thi.

Diéu 4: Nghiém cAm hoc sinh nit di hoc danh phén son, nhudm toc, son
mong tay, mong chén, deo dd trang stc quy dat tién. Hoc sinh nam di hoc khong
duge deo khuyén tai, nhugm téc va cac kiéu téc sai quy dinh. Hoc sinh tuyét dbi
khéng st dung dién thoai di dong trong tiét hoc; khéng phét tan nhitng ndi dung, j: [
hinh anh, clip phan cam trén mang x& héi. Hoc sinh khéng dugc ubng rugu, bia, hit

- thude 14, danh bac, van chuyén-, tang trir va str-dung ma ty, vii khi, chét nd, chit
gy chay, cac loai chat doc hai,... luu hanh vin héa phim ddi truy, néi tuc, chi the,
viét v& bdy, dn qua vit trong trudng, 16p.

Diéu 5: V& gia dinh, noi cong cdng néu guong t6t, 18 phép voi 6ng ba, cha
me, anh chi. T6n trong va thuc hién nép séng vin minh do thi.

Diéu 6: Giir gin t6t co s& vat chét: 16p hoc, ban ghé, dén, quat, khong vé 1én
tudng, mit ban. Cac 16p khéa cira, tit dién truée khi vé (mdi 16p gii 1 chia khoa &
phong bao v&). Néu 16p khong khéa cira, tit dién: Lan 1 nhic nhé, tir 14n 2 tré di xir
phat theo quy dinh di giao uéc véi GVCN céc 16p.

Pidu 7: Gifr gin cdy canh dé tao nén méi trudng “ xanh — sach — dep”, giit
gin vé sinh chung 16p hoc, san truong, udn giit nha vé sinh kho rao va sach sé. Hoc



sinh tuyét d6i khong duoc mang db 3n nudce ubng 1én 16p hoc va khu vuc nha vé
sinh. :
Piéu 8: Hoc sinh chip hanh nghiém téc lut giao thong, khong di xe dap
hang hai, hang ba... khéng dugc di xe dap trong san trudng, khéng di xe may dén
truomg hoc, di xe dap dién phai d6i mii bao hiém diing chuén, xe dap phai c6 khéa.
Hoc sinh thyc hién nghiém tic quy tic tmg xt noi cong cdng, bd tai liéu van minh
thanh lich cta hoc sinh thii d6, b6 tai liéu an toan giao théng. C6 y thitc phong
chéng tai nan thuong tich. B4o ngay cho nguoi 16n khi ¢é nguy co bi xdm hai va
gip nguy hiém.

Picu 9: Tham gia diy du va nghiém tic cac budi sinh hoat dudi cd, cac hoat
d6ng Poan - Pdi va cac budi lao dong cling nhu céc hoat ddng ngoai khoa cua tap
thé.

Piéu 10: T4t ca hoc sinh thuc hién nghiém tuc nhimg qui dinh trong ndi quy.
C4 nhan nao thuc hién tét s& dugc tuyén duong, khen thuéng. Ca nhan nao vi pham
s€ bi phé binh va ki Iudt tity theo murc do.

BIEN PHAP XU LY KY LUAT
STT | Hinh thirc Nbi dung Ho so dikém | Ngudi luu
ki luat ho so
1. |Phébinh |- Hoc sinh viét ban kiém diém c6 | - Ban kiém diém c6 | GVCN
tru6e 16p | cam két cam két ciia HS
- GVCN phé binh trudce 16p
- Tiép tuc gido duc, néu tai pham thi
=22
2 Khién - Hoc sinh viét ban kiém diém+cam | - Ban kiém | GVCN
trach va | két diém+cam két cua
théng bdo |- GVCN moi PH dén trao d6i, 14p | hoc sinh
vé gia bién ban ghi nhé gitta GVCN- |- Bién ban ghi nhé | GVCN,
dinh PHHS -HS vi pham (->dua TPT) TPT
- Tiép tuc gido duc, néu tai pham thi
=23
3. Canh cdo, |- Hoc sinh viét ban kiém diém+cam | - Ban kiém | GVCN
ghi hoc ba | két diém+cam két cua
- GVCN méi PH dén trao dbi, 14p | hoc sinh
bién ban ghi nhé gilta GVCN- | - Bién ban ghi nhé | GVCN,
PHHS -HS vi pham (=2>dua TPT) cé néu r6 ndi dung | TPT
- GVCN théng bao véi PH ndi dung | sé€ ghi vao hoc ba




s& ghi vao hoc ba
- Tiép tuc gido duc, néu tai pham thi
2> 4

4. | Bubcthéi |- Hoc sinh viét ban kiém diém-+cam | - Hoce sinh viét ban | GVCN
hoc két kiém  diémtcam
~1ngdy |- GVCN moi PH dén trao dbi, 1ap | két
~3ngdy |bién ban ghi nhé gita GVCN- |- Bién ban ghi nhé, | GVCN,
-5ngdy |PHHS -HS vi pham va bién ban | Bién ban ban giao | TPT
ban giao HS cho PH (c6 hen thoi
gian nhén lai)
- Tiép tuc gido duc
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Péc lap — Tw do — Hanh phiic
$6: 41§/QD-THCSDTVH Long Bién, ngay /1 thdng 10 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh quy trinh gidi quyét cong viéc ngi bd
ciia Troweomg THCS P6 Thi Viét Hung
Niam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Céin cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phicong ngay 19/6/2015;

Cén cik Hudng ddn ciia Phong GD&DT qudn Long Bién Vvé viéc xdy dung
thuee hién Quy ché dén chit va Quy ché thuc hién cong khai trong nha trueong;

Céin cir Théng tie 36/2017/TT-BGD&DT ngay 28/12/2017 cua Bé Gido duc
va Péo tao ban hanh quy ché thic hién cong khai doi véi co sé GD&DT thudc hé
théng gido duc quéc dan;

Céin cir tinh hinh thuc té ciia nha truong
QUYET PINH:

Pidu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh ndy 14 quy trinh giai quyét coéng viéc
ndi bd cta trudng THCS D6 Thi Viét Hung . (C6 danh muc va Quy trinh chi tiét
kém theo).

Pidu 2: Quyét dinh nay cé hiéu Iuc ké tir ngay ky va thay thé cdc Quyét dinh
trude day cia Trudng THCS D6 Thi Viét Hung vé viéc ban hanh quy trinh ndi bg.

Pidu 3: Chu tich Cong doan, T4 trudéng, T6 phé chuyén mén, Phu trach cic
b phan; ¢4 nhén ¢é lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Thanh 14p Ban thoi sy truong THCS D6 Thi Viét Hung gém cac 6ng ba cé tén
trong danh sach dinh kém. '

Noi nh@n :
- Nhu diéu 3; (Thyc hién)
- Luu VT.




UBND QUAN LONG BIEN

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc ldp — Tw do — Hanh phiic

Long Bién, ngay A4 thdng 40 ndm 2024

DANH MUC

Quy trinh giai guyét cong viéc ndi b ciia Trwong THCS D6 Thi Viét Hung
(Kem theo quyét dinh s6: U8./QD-THCSPTVH ngay A4. thang 42..ndm 2024
cua truwong THCS D6 Thi Viét Hung )

STT Ma quy trinh Tén quy trinh
1 | QT-01-THCSPTVH | Quy trinh hop Héi dong Su pham
2 | QT-02-THCSPTVH | Quy trinh viét bdo cdo
3 | QT-03-THCSDTVH | Quy trinh tuyén dung lao dong hop dong va
tiép nhén gido vién
4 | QT-04- THCSPTVH | Quy trinh tb chirc thi gido vién gi6i cip truomg
5 | QT-05- THCSDPTVH | Quy trinh trién khai chuyén d& cap truong
6 | QT-06- THCSDTVH | Quy trinh thuc hién cac khoan thu trong truong
hoc
7 | QT-07- THCSPTVH | Quy trinh chuyén truong cho hoc sinh
8 | QT-08- THCSPTVH | Quy trinh b nhiém té trudng, t6 phé
9 | QT-09-THCSDTVH | Quy trinh phén cong chuyén mén
10 | QT-10- THCSPTVH - | Quy trinh quan ly hoc sinh
11 | QT-11-THCSDTVH | Quy trinh chim séc ban tria
12 | QT-12- THCSPTVH | Quy trinh nghi viéc riéng
13 |QT-13- THCSDTVH | Quy trinh dénh gi4 lai bai KTPK c6 hién
tuong bat thudng
14 |QT-14- THCSPTVH | Quy trinh tiép céng dén va xir Iy don khiéu
nai, t0 cdo, don phan anh, kién nghi




QT-01-THCSDTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Long Bién, ngay /4 thdng /0 ndm 2024

QUY TRINH HQP HQI PONG SU PHAM
(Kem theo quyét dinh s6: )./ OP-THCSPTVH ngay {4. thang 40...ndm 20...

cua truong THCS D6 Thi Viét Hung )
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ciia cdc CBGV, NV lién quan
trong td chirc cudc hop Hoi ddng gido duc nha trudng hang thang.
I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong c4c cudc hop Hoi d6ng gido duc hang thang tai Truong
THCS D6 Thi Viét Hung.

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang d6i véi bd phan quan 1y,
cac t6 chuyén mon sinh hoat nhém.
II1. Tai liéu vién din:

- Didu 18 trudng MN, TH, THCS do B6 GD&DT ban hanh.
IV. Thuit ngit, ky hiéu:

- Hop Hi ddng gido duc 1a cudc hop ciia BGH véi can by GV, NV dé
nim bt tinh hinh béo cdo cong tic théng trudc, trién khai nhiém vu cdng tic

~ théng tiép theo; trao-d6i v kién va thuc hién chi dao giai quyét cong viéc thuong ——

xuyeén...

- Céc chir viét tit:

+ Bao céo (BC)

+ Hiéu truéng (HT)

+ Pho hiéu truéng (PHT)

+ Cht tich Coéng doan (CTCD)

+ T4 truéng chuyén mén (TTCM)

+ Giao vién (GV)

+ Nhén vién (NV)
V. N6i dung Quy trinh:



TT Trinh ty Chii tri Phoi hop Thoi gian | Két qua
B1 | Cong tic chuan bi:
- Lap béo céo tong hop két | Tb trudng
qua cong tac thang truéc | chuyén mon, | Cac bo phadn | Trudc cudc | Bao cdo
cac bo phan lien quan hop 5 ngay
thue hién
- Tong hop, d4nh gia, bd Phé hiéu T6 VP Trudc cude | Béo cdo
sung Bao céo ciia T6 trudng hop 4 ngdy | (c6bd
chuyén moén sung)
-Lap ké hoach cong tac Hiéu trudéng Phé HT Trudc cude
thang hop 4 ngay
- Hop Ban lién tich Hiéu truéng Pho HT, Trudce cude | Bao cdo
CTCD, hop 3 ngdy | tong hop
TTCM, TPT chung
- Chuan bj co s& vat chit, | B6 phin Van|  Vian thu Truéde cude | Guri BC
dia diém hop, tai lidu (néu phong hop 02 ngay | qua Mail
cd) (néu cb)
B2 | Trién khai thwe hién
- Kiém tra thanh phan du | Phé hiéu Vin phong 5 Danh
hop truéng sach TP
du hop
c6 mat,
véng
- Panh gia cong viéc Pho hiéu 25-30°
thang theo Béo céo tong truéng
hop
- Trién khai c4c nhiém vu | Hiéu trudng 25-30°
trong tdm cong tac thang
téi
- Thao luan, déng gép bd | CBGV, NV 15-20°
sung ¥ kién trong nha
truong
- K&t luan, cho y kién chi Hiéu trudng 5-10°
dao
- Thong qua bién ban ni Thu ky Viap phong 3

dung cudc hop hodc ra
théng bao két luan




B3 | Sau cudc hop

Ban hanh van ban chinh B0 phan Van Sau cudc Thoéng

thire sau két luan phong hop 01 ngay | bdo két
luan

Thue hién sur chi dao néu Pho hiéu

trong két luén truéng;

CBGV -NV

Theo déi, don dbc thuc B0 phén Vin Ho6 so

hién. luu hd so phong cong
viéc

Danh gia két qua Tong TTCM

| hop bao cao ky hop thang
sau

VI. Biéu mau: Khong
VIL H6 so luwu:

+ K& hoach trién khai cong tac thing

+ Céc b phén gt bdo céo qua email

+ Bdo céo tong hop cac bd phan

+ Thong béo két luan cude hop, thu ky hoi ddng ghi bién ban hop.

FL NNV ada






QT-02-THCSPTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc lap — Tw do — Hanh phic

Long Bién, ngay } thdng AP ndm 2047

QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO
LINH VU'C THUQC BQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH
(Kém theo quyét dinh s6: Ji8./OD-THCSPTVH ngay /4. thang 42..ndm 2044

cua truong THCS D6 Thi Viét Hung)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cuta cac bd phén, ca nhén lién
quan trong phén cdng hoan thién céc loai bao céo dam bao duing tién d, c6 chat

luong.
II. Pham vi ap dung:

- Ap dung véi céc loai bao céo do cac bo phén, cd nhan duoc phén cong

phu trach tai truong THCS D6 Thi Viét Hung.
III. Tai liéu vién din:

- Can ctr théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia B$ Gido
duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 trudng trung hoc co s6, trudng trung hoc phd

thong va truong pho théng c6 nhiéu cép hoc.

- Ciin cir ké hoach sé 97/KH — UBND ngay 28/03/2022 ciia UBND thanh
phé Ha Noi v& viéc xdy dung céc quy trinh giai quyét cong viéc ndi b tai nha

truong.

- Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngiy 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phi

vé cong tac véan thu.

- Cin ¢ phén cong nhiém vu cua truong THCS D6 Thi Viét Hung

IV. Thuit ngit, ky hiéu: B

- B4o c4o 12 loai vin ban tong hop thu thép thong tin, s lidu danh gia két
qua, ndi dung hoat dong cua co quan, t6 chirc, c4 nhan thude linh vyc nio do
trong khoang thoi gian cu th8 nhim kién nghi cac gidi phép hodc dé nghi cap

trén cho phuong hudéng xir ly.
- Ho so gém:
+ Béo c4o, biéu mu cac bd phan giri (ban gdc)
+ Bdo cdo téng hop (ban gbc)
- Céc chir viét tit:
+ Hiéu trudng (HT)
+ Pho hiéu truéng (PHT)
+ T4 chuyén mén (TCM)
+ Béo cdo (BC)
+ Nhén vién (NV)




V. Noi dung quy trinh:

TT Trinh tw Ngudi | Phoihop | Thoigian Két qua
thye hién
1 | Cong tac chuin bj
- Poc van ban hiéu Ca nhan Cac bo Trudce 05
trudng giao, xac dinh | phu traich | phén khac ngay phai
muc dich yéu cau cia theo chi hoan thanh
bao céo dao cua bio cao
d/c HT
- Thu thap sb liéu Ca nhan CacTCM, | Truéc 04 |Cac thong tin,
phu trach cd nhan ngay phai | dir liéu tr cac
lién quan | hoanthanh | TCM, c4 nhin
BC phu trach mang
guri dén
- ’Téng hop, phan tich | Ca nhan Cé4 nhén Trude 03 Biéu ’téng hop
sO liéu phu trach lién quan ngay sO liéu
2 | Trién khai thwe hi¢n
- Xay dyng dy thao d¢ | C4 nhan Truéc 02 Duy thao
cuong chi tiét phu trach ngay phai de cuong
hoan thanh bao cao
- Duyét 1anh dao phu Ca nhén Trudc 02 Du thao
trach phu trach ngay phai Bao céo
hoan thanh
- B6 sung, hoan chinh C4a nhan Trude 02 Du thao
bdo cdo phu trach ngay phai Bao céo
hoan thanh (da stra)
3 | Hoan thién van ban bao cdo
- Hiéu trudng duyét C4a nhin NV Truée 01 Bao cao
bao cao ky, lay s6 BC, | phu trach Vén thu ngay phai hoan chinh
dong dau, luu van ban hoan thanh
- Nop béo céo theo NV Thoi gian theo Béo cédo
quy dinh Vin thu quy dinh hoan chinh
- Luu hd so céng viée Ca nhan H6 so

phu trach

cong viéc




QT-03-THCSPTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc lap — Tu do — Hanh phiic

Long Bién, ngay A1 thing 10 nim 204

QUY TRINH
TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN
(Kém theo quyét dinh s6: W5./OP-THCSDTVH ngdy /4.. thing 40.ndm 2024/
cia truong THCS D6 Thi Viét Hung)
I. Muc dich.

- Théng nhét ning luc viéc tuyén dung vién chirc tai cac Phong Gido duc
va Pao tao céc don vi truc thudc S& gido duc va dao tao thanh phé HO chi Minh;

- CAc budc thuc hién tuyén dung theo nhu cAu va chi tiéu hang nam;

- Pam bao viéc tuyén dung cong khai, dén chu, ding luft;

- Thuc hién chinh sach uu tién theo quy dinh ctia B6 va Thanh phé cho
cong tac tuyén dung.

II. Pham vi ap dung.

- Quy trinh nay dugc ap dung cho viéc tuyén dung céc gido vién, nhén
vién cép tiéu hoc;

- Quy trinh ciing d cap dén vAn @ tuyén dung theo céc dién uu tién véi
s6 luong gi6i han.

ITI. Tai liéu tham khdo.

- Tiéu chuén ISO 9001:2008;

- Nghi dinh sb 24/2010/ND-CP ngay 15/03/2010 ciia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quén ly cdng chic;

- Nghi dinh $6 29/2012/NP-CP ngay 12 thang 04 nim 2012 cua Chinh
-~ phu vé viée tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

- Nghi dinh cta chinh phu s6 93/2010/NDP-CP ngay 31 théng 08 nim
2010 sira d6i mot sé diéu ciia nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thing 3 ndm
2010 cua chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc;

- Théng tur 36/2017/TT-BGDDT ngay 28/12/2017 ctia B GD&DDT ban
hanh quy ché thuc hién céng khai d6i v6i co s& GD&DT thude hé thdng gido
duc qudc dén;

Quyét dinh sé 14/2017/QP-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND Thanh
phd Ha N6i vé phan cap quan Iy t6 chitc bd may cong chirc, vién chirc, lao déng
hop dong trong céc don vi su nghiép cong 1ap thudc UBND Thanh pho Ha Noi;

- Quyet dmh s6 2020/UBND-NV ngay 2/10/2017 vé viée trién khai thuc
hién Quyet dinh so 14/2017/QB UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND Thanh phd
Ha Nbi vé phan cip quéan 1y t5 chtrc bd may cong chirc, vién chire, lao dong hop
ddng trong cac don vi sy nghiép cong 1ap thugc UBND Thanh phé Ha Noi;



IV. Thuat ngit va dinh nghia.
UBND: Uy ban nhén dan

PGD&DT: Phong gido duc & dao tao

TCCB: T chitc can bd

HDTD: Hoi dong tuyén dung
V. Noi dung Quy trinh:

IT

Trinh tuw

Ngueoi
thuc hién

Phéi hop

Thoi gian

Két qua

B1

Cong tac chuin bi:

- Can ci¥ vao tinh hinh
thye té, Hiéu truwdng
xdy dung k& hoach
tuyén dung cu thé vé
sé luong ngudi, thoi
gian bao lau, yéu ciu
dat ra cho ung vién la
gi, trong thong bao
tuyén dung can nhimg
ndi dung gi...

HDTD

Cac bd
phéan
khac
theo chi
dao cta
d/c HT

Trude 05
ngay phai
hoan thanh
KH

- Hiéu truéng hop
BGH, Hb6i trudng dé
théng bao Ké hoach
tuyén dung.

Cac
TCM, ca
nhan lién

quan

Truoc 04
ngay phai
hoan thanh
KH

B2

Théng bao tuyén
dung

CT Ho6i dong tuyén
dung soan mot thong
béo tuyén dung chi tiét
vé céc yéu ciu cia nha
truong, nhiing quyén
lgi Ung vién dugc
hudng va dang lén céc
phuong tién truyén
thong dai chiung. Nho
vao nhitng thong bao
nay, cdc ung vién s&
biét duoc cong viéc do
c6 phu hgp véi minh
hay khong va s& nop hd
so tmg tuyén.

HT

CB Van
thu

Truée 01
ngay phai
hoan thanh

Thong bao
hoan chinh

- Pang tai Thong bao
trén trang web, bang

HDTD

CB Van
thu

Thoi gian
theo quy

Thong bao
hoan chinh




tin, HDSP. dinh
B3 | Thu nhan va chgn lgec
hd so
- Céc (mg vién ndp ho HPTD |Ungvién| Thoigian
so du tuyén tai bd phéan dutuyén | theo quy
van thu dinh
- HDTD chon loc hd HDTD Céc Thoigian | H6 so hoan
so: Viéc chon loc ho so TCM, ca theo quy chinh
cfing giéng nhu phong nhan lién dinh
vAn so tuyén, nha quan
truong sé€ lua chon
nhimg hé so phtt hop
nhét cho vi tri cong
viée sau d6 1én ké
hoach thi tuyén.
B4 | T4 chirc xét tuyén
- Hen lich xét tuyén d6i | HPTD | Cactmg | Thoigian | Lichdu
v6i nhing hd so du vién du theo quy tuyén
tuyén vi tri gido vién tuyén dinh
duoc Iua chon.
- Phan cong nguoi du HT Céc Thoi gian
gio. TCM, ca | theoquy
nhén lién dinh
quan
B5 | Bdo cao Phong ndi vu
Béo cdo phong ndi vu HT CB Vian | Thoi gian Bao cao
hd so danh sach tuyén thu theo quy hoan chinh
B6 | Quyét dinh Vtuyén
dung, ki hgp dong
tuyén dung
Hiéu trudng ra quyét HT CB Van | Thoigian | Quyét dinh
dinh c6ng nhén két qua thu, ca theo quy
tring tuyén. nhan lién dinh
quan
Hiéu truéng ki hop HT Cénhin | Thoigian | Hop dong
déng tuyén dung. lién quan | theo quy
dinh
VL. Biéu mau: Khong
VII/ Ho so luu:

- Van ban vé viéc tuyeén dung




Théng béo tuyén dung

Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung
Quy trinh vé tuyén dung

Bién ban hop BGH vé KH tuyén dung
Bién ban hop Hoi dong tuyén dung

Bién ban Hop lién tich vé tuyén dung
Quyét dinh cong nhén ket qua tuyén dung
Théng béo két qua tuyén dung.



QT-04-THCSPTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Péoc 1ap — Tr do — Hanh phiic

Long Bién, ngay /A thang ;0 ndm 20<°1

] QUY TRINH
TO CHUC THI GIAO VIEN GIOI
(Kém theo quyét dinh s6: JA¥./OP-THCSDTVH ngay 4. thang 46...ndm 201
cua truong THCS D6 Thi Viét Hung)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trich nhiém cua cac CB-GV lién quan téi
viée td chirc thi Gido vién gidi theo trong tim céc dot thi dua.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cac cudc hop Hoi ddng gido duc hang thang tai Trudng
THCS D6 Thi Viét Hung.

- Ap dung trién khai Sinh hoat chuyén mén d6i v&i cac tb chuyén mén,
nhom chuyén moén.

IIL. Tai liéu vién din:

- Pidu 18 trudng MN, TH, THCS do Bo GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngit, ky hiéu:

- Hop Héi ddng Sw pham (HPSP) 13 cudc hop cia BGH v6i cén bd
GV,NV dé ném bét tinh hinh béo céo cbng tic thang trude, trién khai nhiém vu
cong tac thang tiép theo; trao ddi y kién va thuc hién chi dao giai quyét cong
viéc thuong xuyén.

- Sinh hoat chuyén mén (SHCM): La cudc hop 2 tudn/1 14n cua timg to
chuyén mén tong két cong tac giang day ctia 2 tudn qua, ban bac théng nhit cac
ndi dung giang day trong 2 tudn tiép theo. '

+ Béo cédo (BC)

+ Hiéu truéng (HT)

+ Phé hiéu truéng (PHT)

+ T4 trudng chuyén mén (TTCM)

+ Giao vién gioi (GVG)

+ Nhén vién van phong (NVVP)

V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh ty Chitri | Phéi | Thoigian | Kétqua

B1 | Cong tac chuin bi:

- Xay dung K& hoach to PHT TTCM | Truéde céc dot | Trién khai
tdi cac to




TT Trinh tw Chitri | Phéi Thoigian | Két qua
hop
chire thi GVG thi dua CM
- Pang ki du thi GVG TTCM GV Trong cac
budi SHCM
- Xép lich thi GVG PHT | TTCM | Saukhicicté | Théng |
dang ki qua lich
thi t01 cac
)
- Thong nhét lich thi GVG PHT | NVVP | Truéc cudc | Trién khai
thi 3 ngay lich thi
- Hop Ban gidm khao cuge | PHT | TTCM | Truéckhits | Bao céo
thi chirc thi 5 (cO bd
ngay sung)
- Chudn bj co s¢ vat chat, | Bophan | NVVP | Truécngdy | Bao cdo
dia diém thi VP thi 02 ngdy
B2 | Trién khai thwc hién
- Chim thi GVG HT PHT | Theolichthi | Céngbé
cac dot KQ thi
- Téng hop két qua thi PHT | NVVP | Saudotthi | Céngbd
GVG GVGeciap | KQtong
truong hop
-Béocdo Ketquathi GVG| PHT | NVVP | Saukhiténg | Béo cdo
hop KQ HT va
PGD
- Hop Ban giam khao, téng HT PHT | Toéngkétthi | Céng khai
két, trao giai dua hay Hop két qué thi
HPSP dua
B3 | Sau cuéc thi GVG
Hop chuyén mén rit kinh PHT TTCM | Sau dot thi Thong
nghiém sau hoi thi qua bién
ban cudc
hop
Ban hanh quyét dinh cong | B6 phan PHT | Sau cudc hop Thong
nhan két qua thi GVG VP | 01 ngay bétc:i %nlyét
1
T6 chic tuyén duong, PHT NVVP | Trong ngay
khen thuong tbng két thi

dua




TT Trinh tr Chitri | Phdi | Thoigian | Kétqua
hop
Theo dbi, dén doc thuc B6 phin Hb so
hién. Iuu hd so thi GVG VP cong viéc
Danh gid két qua Tonghop | PHT | NVVP

két qua thi GVG trong béo
cao chuyén mén

VI. Biéu mau: Khéng
VIL Hb so lwru:

+ K& hoach trién khai cong tac théng
+ Céc b phén giri bao cdo qua email
+ Bio cdo tong hop céc bd phan

+ Théng béo két luan cudc hop, thu ky héi ddng ghi bién ban hop.




_UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

QT-05-THCSDVH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap — T do — Hanh phic

Long Bién, ngay /4 thang iU ndm 2041

QUY TRINH
TO CHUC CHUYEN PE
(Kém theo quyét dinh 56:)48../OD-THCSPTVH ngay J4.. thdng /b.ndm 2024
cua truong THCS Pé Thi Viét Hung)

L. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac CBGV, NV lién quan
trong t6 chirc chuyén dé ctia nha trurong trong ndm hoc.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong c4c chuyén d& day hoc trong ndm hoc tai Truong THCS

D6 Thi Viét Hung.

- Ap dung trién khai céc cudc hop chuyén mén d6i voi bd phan quan 1y,

céc t0 (nhém) chuyén mon.
III. Tai liéu vién dan:

- Pidu 1é trudng MN, TH, THCS do B6 GD&PT ban hanh.

IV. Thuit ngit, ky hiéu:

- Chuyén dé day hoc: MB&i chuyén d& day hoc phai giai quyét tron ven

mot vin dé hoc tap.

- Céc chir viét tit:

+ Béo céo (BC)

+ Hiéu trudng (HT)

+ Phé hiéu truéng (PHT)

+ Chi tich Cng doan (CTCP)
+ T trudng chuyén mén (TTCM)

+ Giao vién (GV)
+ Nhén vién (NV)
V. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh tu Chii tri | Phdi hop | Thoigian | Két qua
B1 | X4y dung ke hoach:
- Lva chon chuyén dé Phé Hiéu | TTCM + | Trudc ngay Bio céo
truéng GV 5/9
- Lya chon nguoi thue . ; . Béo céo
B Pho Hiéu | gy | Trucengay | g 43
trudéng 5/9
. sung)
- Lua chon th(‘)j diém to Phé Hiéu | TTCM | Trudc ngay
chirc chuyén ge. trudng + GV 5/9




+ Bdo cdo Két qua thuc hién cong tic thang
+ Bdo céo so ket cudi HK va Bio cédo tong két cudi nim

TT Trinh tw Cha tri_| Phoi hop | Thoigian | Két qua
- Trién khai thuc hién Ph6 Hiéu | TTCM | Trudcngdy | Béo céo
truedng + GV 5/9 téng hop
chung
B2 | T6 chitc thue hién
- Chuan bi ndi dung Phé hiéu | TTCM + | Truéc CP 1 | S8 SHCM
trudng GV thuc tuin cta tb
hién (nhom)
- Bdo c4o i thuyét va day | Phé hiéu | GV thuc 30-40° | S6 (phidu)
minh hoa trudng hién du gio
- Thao luén Phé hiéu | TTCM + 15-20° | Sé (phiéu)
trudng GV du gio
- Ap dung chuyén dé vao | TTCM GV 30-40° | S6 SHCM
giang day clia to
(nhom)
CM
B3 | Kiém tra BGH | TTCM+ | TuBl dén | Bao cio
GV B2 thang
B4 | Riit kinh nghiém BGH | TTCM+ | SauB31 | Biocéo
GV tudn thang, S6
SHCM
VI Biéu miu: Khéng
VIL Hb so Iru:
+ 86 (phiéu du gid)




QT-06-THCSPTVH

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc lip — T do — Hanh phiic

Long Bién, ngay M thdng {2 ndm 20

QUY TRINH THUC HIEN CAC KHOAN THU
(Kem theo quyét dinh s6: 4./ QD-THCSDTVH ngay 4. thing J2..ndm 20%
cua trwong THCS D6 Thi Viét Hung)
I. Muc dich:

- Quy dinh cac chimg tir cén thiét khi lap phiéu thu, chi nham dam bao sy
thu chi, hop phap, nhiing chimg tir yéu cau thanh toan khdong phti hop véi tiéu
chuén kiém tra s& dugc nhan biét va xtt 1y kip thoi.

Lép phiéu thu, chi theo ding ché d6 ké toan
II. Pham vi ap dung: T4t ca cac bd phén trong truong
III. Tai liéu tham khdo:
- Tiéu chuin ISO 9001 — 2000
- Luét ngén sach
- Quy ché chi tiéu ndi bd
- C4c quy dinh vé ché @6 chi tiéu Tai chinh trong nha trudng
IV. Thuat ngir va viét tit:
- HDTC: Hoa don tai chinh
- HT: Hiéu trudéng
- TTCM: T6 truéng chuyén mdn
- ~PNK: Phiéunhapkho prescsse
- HDMB: Hop ddng mua ban
- HDKT: Hop ddng kinh té
- KT: Nhan vién ké todn
V. Noi dung quy trinh:

Trach Trach iz o = & .
TT Trinh tr nhigm | nhiém phéi TF:: Bicu maw ket ‘ih,‘
thue hién hop &l qua chn
1 | Quy trinh théa thuin
Bl |Hop BGH trién khai ké| BGH KT 01 budi | Bién ban hop
hoach thu chi cac khoan




Trach

Trach

\ e R = A «
TT Trinh tw phi¢m | nhiémphéi | 1001 | BiumauwKet | Ghi
thre hign hop gian qua chi
thu khac va qui trinh thuc
hién cic khoan thu thoa
thudn thu d3 dugc phong
GD&DT phé duyét.
B2 | Hop hoi dong glao duc nha | CB, GV, KT 01 budi | Bién ban hop.
truong trién khai vé& phuong NV
an thu chi cac khoan thu
khéc va qui trinh thuc hién
cac khoan thu thoa thuin
thu.
B3 | Hop BGH vé6i Ban dai dién| BGH, KT, VP | 01 budi | Bién ban hop
CMHS truomg va Ban dai| GVCN,
dién CMHS 18l6p + gido| Daidién
vién chi nhiém 16p trién| CMHS
khai v& phuong 4n thu chi
cac khoan thu theo qui dinh
va cidc khodn thu thoa
thuén va qui trinh thuc hién
cac khoan thu thoa thuin
thu.
B4 | Hop CMHS tai timg 16p hoc | GVCN, 01 budi | Bién ban hop
trién khai v& phuong 4n thu| CMHS

| chi cac khoan thu theo qui

dinh va cac khoan thu thoa
thudn va qui trinh thuc hién
cac khoan thu thoa thuin
thu ndm hoc 2020 - 2021.
Liy y kién thoa thuén véi
cac khoan thu cia 100%
CMHS trong 16p - theo
Phiéu dinh kém (luu phiéu
cua 100% cha me hoc sinh
cung bién ban hop cha me
hoc sinh cac 16p).

GVCN cam két nhét tri va




Trach Trach i W .

TT Trinh tw phigm | nhigmphéi | 1001 | BieumawKet (ilh,‘

_ - | thwe hién hop glan qua chd
thue hién nghiém tic, ding
ndi dung, qui trinh da thong
nhat.

BS | Téng hop phiéu thoa thuan, | GVCN, VP 01 budi | Phiéu tong
thong nhdt muc thu céac| KT, TQ hop, phiéu
khoan thu khic va thu thoa thoa thuén.
thuén.

B6 | Thong bao thu dén CMHS, | GVCN KT, VP | 05 ngay | Thong béao
sau d6 trién khai thu. thu.

B7 | X4y dung bd sung qui ché HT KT, 02 ngdy | Quy ché chi
chi tiéu n6i bd va thﬁng qua CB,GV, tiéu ndi bd
h¢i nghi CBCNVC (néu co NV
thay doi)

B8 | Thuc hign cong khai theo HT KT, VP | 15 ngay | Ké hoach thu
théng tur s6: Thong tu s6 chi dugc phé
36/2017/TT-BGDDT ngay duyét.
28/12/2017 cla Bo6 Théng béo
GD&DT, Thong tu thi bt
61/2017/TT-BTC ngay L
15/6/2017 cha Bo Tai Céc viin bin
okt thu chi.

2. Quy trinh thanh quyét toin

Bl | Tiép nhén & nghi thu chi,| KT Cémnhan | 05 ngay | Phiéu dé xuat
cl}ung tir kém theo y/c chi lién quan Gi:fty DNTT,
HEl, gidy DNTU,

gidy thanh
toan tién TU,
héa don, hop
dong,...

B2 | Tham muu gidy de xudt, KT Cénhan | 01 ngdy | Gidy d& xuét
gidy dé nghi thanh toan. lién quan (01 ban);

Gidy d& nghi
thanh toan (01
toan)




Trach Trach <in .Z = z .
TT Trinh tr nhiém | nhiém phéi | 001 | BieumawKet | Ghi
thurc hign hop gian qua chu
B3 | Chu tai khoan ky gidy dé HT Canhan | 02 gid
xuét, gidy dé nghi thanh lién quan
toan.
B4 | Hoan thién ho so. KT,TQ | Cénhan | 02gid | PPX, Gidy
lién quan DNTT, gidy
DPNTU, gidy
thanh toan
tién TU, hoa
don, hop
ddng,...
B5 | KT kiém tra ching tir, thuc | Bophin | Cénhén |03 ngiy | Chuyén tidn
hién thu tuc thanh todn theo | taichinh | lién quan khen thudng
quy dinh, trinh Chu tai vao tai khoan
khoén phé duyét giri kho ngudi dé nghi
bac dé thanh toan thanh toan.
B6 | Chi tra tién KT  |C4nhénlién | 01 ngay | Danh sich
quan ké tir | chuyén khoan
ngay |coé dacac
nhin | khoan d& nghi
dugc | thanh toan va
kinh | chit ky cta
phi | ngudilap
bang ké, phu

trach don vi.




QT-07-THCSPTVH

_“UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc lap — Ty do — Hanh phiic

Long Bién, ngay J4 thang /0 ndm 204

QUY TRINH
GIAI QUYET HO SO CHUYEN TRUONG CHO HOQC SINH
(Kem theo quyét dinh s6:J4{./OP-THCSDTVH ngdy {A. thdng 4b.ndm 20477

cia truomg THCS D6 Thi Viét Hung)

1. Quy trinh tiép nhén hge sinh chuyén dén

Bude 1. Vin phong tiép nhén hd so d& nghi xin chuyén dén ctia CMHS,
gbm:

- Pon xin chuyén truong;

Budéce 2. Vin phong trinh Hiéu trrong phé duyét, Hi€u truong xac nhén
ddng ¥ tiép nhan hoc sinh khi ¢6 dit ho so hop 18.

Buée 3. Hidu trudng tiép nhan hd so hoc ba ciia hoc sinh chuyén dén
gom:

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong;

- Hoc ba (néu chuyén trudng gitta ndm hoc thi phai c6 két qua danh gia,
nhan xét hoc tip va rén luyén cia hoc sinh do GVCN danh gia va BGH xac
nhén);

- Ban sao gidy khai sinh;

Buéc 4. Hidu truong tiép nhin va xép 16p cho hoc sinh, ban giao cho

GVCN.
' Budre 5. Vin phong nhép ‘danh sach hoc sinh vao s6 dang bo phé cap, sb
theo ddi hoc sinh chuyen dén, CSDL, .
e Noi tiép nhén hd so chuyén dén: Vin phong nha trudong — Tang 2 khu A
e Thdi han tiép nhan va giai quyét hd so chuyén dén:

- Thoi gian tiép nhan, hoan trd két qui: Vao gid hanh chinh tat ca céc

ngay trong tudn (trir céc ngay 1€, thit 7 va chil nhat)
- Thoi han Hiéu truong co y kién ddng v tiép nhin hoic khong dong v
(ghi 8 ly do vao don) va tra lai cho cha me hodc nguoi d& dau hoc sinh:
Trong thdi han cham nhit 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don.

- Thoi han Hiéu truéng tiép nhin xép hoc sinh vao 16p hoc: Trong thoi
han 01 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan da hd so.
2. Quy trinh giai quyét trueong hop hoe sinh chuyén di



Buwéc 1. Vin phong tiép nhin Pon xin chuyén trudng cia phu huynh hoc
sinh khi d4 c6 y kién dong ¥ tiép nhan hoc sinh cita truémg noi chuyén dén va
y kién ddng y cho chuyén ctia truémg di. Trinh Hiéu truéng ky don xin
chuyén trudng.

Bude 2. GVCN thong béo téi vin phong vé viéc PHHS d3 hoan thién cac
thi tuc ciia hoc sinh tai 16p (vé cac khoan thu — ndp) ti vin phong va hoan
thanh bang két qua hoc tap cua hoc sinh trong thoi gian trinh hidu truéng phé
duyét (d6i vé6i truong hop hoc sinh chuyén trrong gitta ndm hoc).

Bude 3. Vin phong c6 trach nhiém tra hoc ba, kidm tra théng tin trong
hoc ba cua hoc sinh, viét gifiy gidi thidu hoc sinh dén truong duogc chuyén
dén @ tiép tuc hoc tap, trinh hiéu truéng phé duyst.

Hob so gom:

+ Gidy gi6i thiéu hoc sinh chuyén truong;

+ Hoc ba;

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Bang két qua hoc tap (déi véi hoc sinh chuyén trudng trong ndm hoc)

Budc 4. Vin phong ghi sb dang b, phd cap, sb theo dsi hoc sinh chuyén
di, Iuru hd so hoc sinh chuyén di:

+ Pon xin chuyén trudong ciia CMHS;

+ Gidy gi6i thidu hoc sinh chuyén trudng;

+ S0 theo ddi chuyén di: C6 chit ky, ho tén va s dién thoai cia CMHS
sau khi nhin da hd so.

e Noi tiép nhan hd so chuyén di: Van phong nha trudng — Tang 2 khu A
o Thoi han tiép nhén va giai quyét hd so chuyén di:

- Thoi gian tiép nhan, hoan tra két qua: Vao gir hanh chinh tit ca cac

ngdy trong tuan (trir c4c ngdy 18, thir 7 va Chi nhat)

- Thoi han nha trudng tra hé so cho hoc sinh: Trong thoi han 02 ngay 1am

viée ké tir ngay nhan duoc don

3. Poi twong thue hién TTHC: Cha me ho#ic ngudi d& diu cia hoc sinh
4. Mau don, miu t khai: Cha me hoic ngudi d& dau ctia hoc sinh tu chudn bj
S. Phi, 1€ phi: Khéng



rQT-OS-THCSDTVH

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Péc lap — Tw do — Hanh phic

Long Bién, ngay A1 thang 10 nam 2024

QUY TRINH
BO NHIEM TO TRUONG, TO PHO

(Kem theo quyét dinh so: - 1{../OD-THCSDTVH ngay A“1.. thang J0.. nim 2044
ciia trwong THCS D6 Thi Viét Hung)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém ctia cdc CBGV lién quan toi viéce

bd nhiém to trudng- tb phé t6 chuyén mén va vin phong.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc b nhiém tb trudng- to phd td chuyén mén va vin
phong.

III. T4i liéu vién din:

Cin ct théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bo Giao
duc va DPao tao ban hanh Piéu 1é truo‘ng trung hoc co s, truong trung hoc phb
théng va trudng pho thong ¢6 nhidu cép hoc.

Cén ¢t Thong tu s&33/2005/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 nam 2005 cia
B6 Gido duc va Dao tao Hudng din tam thoi thuc hién ché d6 phu cép chic vu
15nh dao trong cac co s& gido duc cong 1ap;

IV. N§i dung Quy trinh:

Buée 1: Hoi nghi t§ gi6i thiéu nhan su td trudng, t6 pho cho nam hoc
méi. CAp tiy, BGH xem xét, ra soat nhan sy- dur kién bd nhiém td trudng, t6.pho
theo c4c tiéu chuln: '

Tiéu chuén chung:

- C6 tinh than yéu nuéc; c6 ban linh chinh tri vimg vang, thuc hién t6t chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc;

- Chn, kiém, liém, chinh, chi cong v6 tu; co ¥ thire td chirc ky ludt; trung
thuc, gén bé mat thiét v6i dong nghiép va nhén dén, dugc ddng nghiép va hoc
sinh tin nhiém;

- C6 trinh db van hoéa, trinh d6 chuyén mon, di nang luc va suc khoe dé
hoan thanh hiéu qua c4c nhiém vu dugc giao;

- Tich cuc van dong gia dinh va ngudi than thuc hién chi truong, duong
181 ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc;

Al 1 L i I 1= a Y
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- Guong miu vé dao dirc, 16i song, dan chi, khach quan, c6 kha nang tip
hop quén ching, doan két cén b, gido vién.

Tiéu chuén cu thé:

Ve hiéu biét:

Nim duoc duodng 164, cha truong ciia Pang, nghi quyét cia cép ty Dang
noi cong tac;

- C6 hiéu biét vé djc diém, tinh hinh, phuong huéng, muc tiéu nhiém vu
cua don vi cbng tic; td chirc DPing va doan thé trong don vi;

- C6 ning luc tb chire, chi dao, quén 1y, phdi hop trién khai cong viéc; co
kha néng x4y dung cdc chuong trinh, k& hoach hoat dong ctia td; kha ning tong
két thuc ti&n, rat kinh nghiém trong viéc t6 chitc tridn khai thue hién nhiém vu.

Vé trinh do:

- Chuyén mo6n nghiép vu: Pat trinh d6 chuln tré 1én tuong ung voi timg
cép hoc, c6 chuyén mén khé, gi6i. Uu tién ngudi ¢6 trinh @6 cao hon, gido vién
gidi cap thanh phd (néu du cac diéu kién khac theo quy dinh);

- C6 trinh d6 Tin hoc dii dé x4y dung céc ké hoach, téng hop, 1am béo cdo
va soan gido 4n dién tir.

Vé db tudi, qua trinh cong tic:

- Db tudi: B8 nhiém 1dn diu khoéng qua 50 tudi, 4p dung cho ci nam va
ntr;

- P4 day hoc it nhat 03 nim tai don vi (d6i véi TS Chuyén mén);

- Hoan thanh t6t nhiém vu 03 nim lién tuc (d6i v6i T4 truong), 02 nim
lién tyc (d6i v6i TS pho) tinh dén thoi didm duoc bd nhidm:

Truong hop 1a can bd tré, c6 thanh tich dic biét, hoan thanh xuét sic
nhiém vu cé thé dugc xem xét bd nhiém.

Buére 2: T6 chirc hdi nghi ldy y kién v& nhan sy du kién bd nhiém:

+ Thanh phan: Toan thé can bd, gido vién, nhan vién trong don vi.

+ Chu tri: Thi truéng don vi (hoiic cdp phé néu dugc thu trudong ty
quyén).

+ No6i dung: Thu trudéng don vi néu ly do; quén triét y thirc, trach nhiém
cua can by tham gia hoi nghi, théng bao diéu kién, tiéu chudn cia chic danh 3
trudng, t6 pho, 1iy y kién HDSP.

Buéc 3: Hiéu trudng ra Quyét dinh bd nhiém.



QT-09-THCSPTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pioc lap — Tu do — Hanh phiic

Long Bién, ngay M théng 40 ndm 20241
QUY TRINH PHAN CONG CHUYEN MON
(Kém theo quyét dinh s6: 448 /OD-THCSDTVH ngay /. thang A..ndm 204
ctia trieomg THCS D6 Thi Viét Hung)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém ctia cdc CBGV lién quan t6i viéc
phan cong chuyén mon.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc phén cong nhi¢m vu d4u nam hoc, khi ¢d bién dong
nhan su. _

IIL. Ti liéu vién din:

Can c thong tu s& 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B6 Gido duc
va P3ao tao ban hanh Piéu 18 truorng trung hoc co s8, truong trung hoc pho thong
va trudng phd théng co nhiéu cép hoc.

Cin cit VBHN 03 VBHN- BGD&DT Vé ban hanh Théng tu qui dinh ché @
1am viéc dbi v6i GV phé thong.

IV. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh tw Trach | Trach Théi gian Biéu | Ghi
nhiém | nhiém miuw/ | chi
Cthwe | phéi | Két
hién hop qua |
B1 | Hiéu truéng théng nhat véi phé | PHT | TTCM Pau nim hoc
hiéu trudng phu trach chuyén ;

moén ve yéu cau cua viéc phan
cong, chuin phan cong

B2 | Hiéu truéng pho bién muc dich | HT PHT PA4u nam hoc
yéu cau, chuén, du kién phuong
hudng phén cong trong hoi
ddng su pham dé gido vién
nghién ciru

B3 | Hiéu trudng cing pho higu HT PHT | Paunim hoc
truong phu trach chuyén mén




du kién
trude viée phén cong gido vién
chu nhiém céc 16p

B4

Hiéu trudng t6 chirc hop phan
cdng chuyén moén tir céc td
trong hdi nghi lién tich m&
rong. Lay y kién, diéu chinh,
can d6i sb lugng

gido vién trinh d9 tay nghé kha
t6t gidng day giira céc 16p

HT

Lién
tich

B5

Cin cit vao két luén ctia hoi
nghi lién tich mé rng, sau khi
da giai

thich thuyét phuc céc truong
hop cé biét, didu cinh néu co su
thay ddi, hiéu truong ra quyét
dinh phén c6ng giang day cho
toan truong

HT

VI. Biéu miu: Khéng

VIL

Hb so hru:
- BB hop Lién tich

- QD phéan c6ng nhiém vu CBGVNV




QT-10-THCSDPTVH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 14p — Tw do — Hanh phuc

_UBND QUAN LONG BIEN
TRUGNG THCS PO THI VIET HUNG

Long Bién, ngay J4 thing 40 ndam 2044

QUY TRINH QUAN Li HQC SINH
(Kém theo quyét dinh s6: 148./OP-THCSDTVH ngayA4.. thang i).ndm 207
cua truong THCS D6 Thi Viét Hung)
I. Muc dich:
Quy trinh, trinh tw, ndi dung trdch nhi¢ém cua cac CBGVNYV, bao vé lién
quan t&i viée quén 1i hoc sinh.
IL. Pham vi ap dung:
Ap dung trong céc ngay HS téi truong.
I11. Tai liéu vién din:
Cin ctt thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B§ Gido duc
va Pao tao ban hanh Piéu 18 truong trung hoc co sd, trudng trung hoc phé thong
va trudong phd thong c6 nhiéu cap hoc.

IV. Néi dung Quy trinh:
TT Trinh tw Trach Trach | Thoi gian
nhiém nhiém
thyc hién phéi
hop
Bl |- Nhan vién bao vé hudng dan HS vao |Baové | GVCN |- Buoi sang
trudmg, @ xe ding noi quy dinh, khéa xe, tir 07h -
Ly vé Th30"
- B‘}Ol
~ | -chiéu tir
13h45° -
. . 14h00.
B2 | Biit dau vao gi& hoc GV lén 16p diing | GVCN Béo v¢
gio' va lam dﬁng nhiém vu:
- Khi HS dén 16p GVCN tién hanh kiém
tra than nhiét cia 100% HS va cap nhép
nhiét do vao sb theo doi hang ngay. Néu .
hs ndo c6 bidu hién ho, sét s& bdo nhan Z‘;ﬁg;?ﬂn
vién y té dua hs xudng phong cich ly va
lién hé v6i gia dinh hs dé dén don.
- GV day tiét 1 diém danh hoc sinh cua
16p. Lién hé t6i GVCN hogc CMHS nhing
truong hop HS ving mit kbong 1i do. Ghi




TT

Trinh tw

Trach
nhiém
thure hién

Trach
nhiém
phdi

Thoi gian

si s0 HS ¢6 mit trén bang 16p. GVCN ghi
s6 theo doi HS nghi hoc.

- Khi ¢6 Hoc sinh xin ra ngoai dé di vé
sinh chi cho phép va giéi han thdi gian ra
ngoai; khong @& HS loi dung viéc di vé
sinh dé ra ngoai choi hodc trén hoc.

- Két thuc mdi tiét hoc (GV can KT lai s
s6 HS)

- Céc tiét hoc tiép theo GV vao 16p thuc
hién diém danh HS theo si sb dugc ghi
trén bang 16p.

- Lién hé t6i GVCN hodc GVCN néu thiéu
HS. Béo céo BGH truc v& tinh trang HS
thiéu khéng r5 1y do dé c6 gii phéap kip
thoi.

B3

- Hoc sinh ra choi: Nhén vién bao vé dong
cdng truomg, quéan 1i khéng dé hoc sinh ra
ngoai khu vire cdng trudmg. TPT, GV truc
va BV bao quat, nhic nhé hoc sinh vui
choi an toan phong chdng tai nan thuong
tich, gilr v€ sinh mdi truomg.

GVCN

Bao vé

9h05° dén
9h20°

B4

- GV day tiét 5 t6 chtc cho hoc sinh tan
hoc,

- GV — NV Phu trach ban tra diém danh
hoc sinh &n com (ngay diu giy #n), ngl
trira (ngdy khi hoc sinh di ngit). Thiéu hoc
sinh phai tim trong trudong, bio cdo BGH,
xem lai Camera cbng ra vao, lién hé gia
dinh phdi hop tim kiém HS.

- GV quan sét hs dn ngi, néu phat hién
nhitng trudmg hgp HS c6 biéu hién bat
thudng vé sirc khoe, bdo cdo NVYT, HT
dé xir 1y kip thi.

- BGH truc bao quét 100% cac phong ngu,
giam sat viéc GV quan 1i HS.

- Truc ban ban tra kiém tra si s HS tai

GVBM,
GVCN,
To bén

Béo vé

11h40° dén
13h35°




TT

Trinh tr

Trach
nhiém
thuce hién

Trach
nhiém
phéi

Thoi gian

phong ngu theo lich.

- GV chim s6c cac nhdm ban tri phét qua
chiéu cho hoc sinh theo si s6 HS #n chiéu.
- Hoc sinh khong &n ban tra v& ngay khi
tan hoc. Néu con hoc sinh & lai sau 12 gio,
bao vé phai xdc minh ly do, goi dién cho
gia dinh tim nguyén nhén dén con mudn
@& c6 giai phai xit Iy tranh hoc sinh lang
thang va bi doi...

B5

Gido vién vao 16p thuc hién Quy trinh nhu
bude 2. GV day tiét cudi, trude khi tan
hoc, kiém tra lai s s6 HS, nhic HS xép
hang ngay ngan va dua hoc sinh xudng
cdng truomg dé PHHS don. PHHS s& don
con tai vi tri nha truong da quy dinh,
khéng di vao trong khu vurc sén truong va
16p hoc.

GVCN

Bao vé

13h40° dén
gid tan hoc
budi chiéu.

B6

- CMHS cam két d6n hoc sinh chdm nhat
14 15 phut sau gi& gir tan hoc. Néu 6 viée
cAn giit lai hoc sinh sau gid @6, GV phai
b4o cdo BGH, trao dbi véi CMHS. Khi ¢
su ddng y cia BGH va CMHS mdi dugc
gitt lai (khong qua 30 phit).

- BGH truc va bao vé truc kiém tra hoc
sinh trong truong sau gio tan hoc dé dam
béo an toan cho HS.

Sau gid tan
hoc

15 phut

VI. Biéu mau:

M3u s6 theo d&i quan Iy hoc sinh

VIL Hb so lru: S theo d5i quén 1y hoc sinh hang ngay




QT-11-THCSDPTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc lap — Tw do — Hanh phic

Long Bién, ngay M thdng 10 ndm 204
QUY TRINH CHAM SOC BAN TRU

cua truong THCS D6 Thi Viét Hung)

I. Muc dich: |

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ctia cic CBGVNYV lién quan t6i
viéc cham soc ban tru
II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong c4c ngay HS té6i trudng.
III. Tai liéu vién din: Khong
IV. Ngi dung Quy trinh:

TT| Trinh tw Trach | Trich Thoi gian Biéu | Ghi
nhiém | nhiém mau/ chia
thwe phdi Két qua
hi¢n hop
B1 | GV mic trang phuc gon | GV- Nha Tir 11h dén
gang, phu hop. NV bép — 11h35°
Nhan xuét #n tai thing trong T
dung com tai vi tri ban tri | trudng
nhém minh. t6 ban
tru
B2 | Nhic nhé HS rira tay. GV- | Nha 11h40°
' Sau d6 nhic HS vé NV | bép— a
dlng vi tri, chuén bj trong | bao vé
xuat &n cho HS ban trii | truc—
To
truéng
t6 ban
- tra
B3 |GV chiaxudtanchoHS | GV- | Nha 11h45’
NV bép -
trdbng | bao vé
ban tra | truc—
T
truong
td ban
tra




TT Trinh tw Trach Trach Thoi gian Biéu Ghi
nhiém | nhiém miw/ | cha
thue phéi Két qua
hién hop
B4 | Nhic HS 3n xong dé GV- | Nha | Tu11h45 —
khay, thia dtng vi tri, NV | bép- 12h10°
lau miéng, ubng nudc, trong | bao vé
choi nhe nhang réi vé ban tri | truc—
phong bén tri. T
Don dep khu vuc ban dn trudng
ctia nhém minh phu t6 ban
trach. tri
B5 | Cho HS 6n dinh chd GV- To 12h15° —
| ngn NV | trudng 12h30°
trong | tb ban
. ban tra tri
B6 | Bo céo si s, tinh hinh | GV- T6 12h35°
bat thudng xay ra (néu NV | trudng
c6) voi BGH tréng | t6 ban
, béan tri tra
B7 | HS ngt déy, thu don d6 | GVCN/ | GVCN/ 13h35’°
dung, v€ sinh c4 nhén. GV GV
truc truc
B8 | Vé sinh don dep phong | GV- T 13h40°
ban tru. NV truéng
trong | tb ban
ban tri tri

VL. Biéu miu:
Mau s theo dai ban tri hoc sinh
VIL. Hb so lwu:
S6 theo dbi bén tra hoc sinh hang ngay




QT-12-THCSPTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc l4p — Tu do — Hanh phiic

Long Bién, ngay A4 thdng 10 ndm 20,1

QUY TRINH
Giai quyet nghi viéc riéng di nwée ngoai va nghi viéc rleng & trong nwdéc cia
can bd, giao vién, nhan vién, lao dong hop dong
(Kém theo quyét dinh s6:/48./QD-THCSDTVH ngay 4. thang/d..ndm 20 <41

ciia truomg THCS Dé Thi Viét Hung)

I. Muc dich: ,

- Néng cao vai tro trach nhiém cua CBCC vé viéc cép nhit thong tin hd so
CBCC.

- Phuc vu cho cdng tac quéan 1y va st dung CBCC hiéu qua, ding quy dinh.
I1. Pham vi, d6i twong ap dung:

1. Pham vi: Giéi quyét nghi viéc riéng ctia CB-GV-NV- LDHD

2. Béi tugng 4p dung: CB-GV-NV- LDHD.
III. Tai liéu vién dan:

- Luit t6 chie chinh quyén dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;

Quyet dinh s6 14/2017/QP- UBND ngay 13 thang 4 nam 2017 cta UBND

thanh pho Ha N¢i ban hanh quy dinh vé phan cdp quan Iy t6 chirc b may, cong

chirc, vién chic, lao dong hop ddng trong c4c don vi sy nghiép cong 1ap thude Uy
ban nhén dén thanh pho Ha Nai;

) - Quyét dinh s6 675-QP/QU ngay 15/6/2018 ctia Quén uy Long Bién Ban
hanh Quy dinh vé viéc can b, dang vién ra nude ngoai va quan hé véi tb chrc, ca

nhin ngudi nuéc ngoai;

Quyet dinh s6 5824/QD-UBND ngay 16 thang 11 ndm 2017 cua UBND
Quan vé viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghl viéc riéng di nudc ngoa1 va nghi
viéc riéng & trong nude ciia can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop ddng dong
nghi dang 1am viéc tai cac phong, ban, don vi su nghiép, cac phuong thudc quén
Long Bién;

- Quyét dinh s6 407/Qb-CTUBND ngay 10/4/2018 ciia UBND quan vé viée ty
quyen ky vin ban gidi quyét cho cng chiic, vién chirc, ngudi lao viée riéng di nude
ngoai;

e
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- Quyét dinh s6 6746/QD-UBND ngéy 28/12/2018 ciia UBND quéan vé viée
phén céng nhiém vu Chu tich, Phé chi tich va cac thanh vién Uy ban nhan dan
quan Long Bién, nhiém ky 2016-2021;

IV. Pinh nghia/ viét tit:

- CBCCVC: Can bg, cong chirc, vién chic
- LBHD: Lao ddng hop déng
V. Thim quyén gidi quyét va Quy trinh xin nghi:

Thim .
. 5 ne3 Thi tuc
TT Doi twrong Slnﬁ?y quyén ) -
g sidi quyét xin nghi
1/2 ngdy 1am | Hiéu Lam don theo mAau 04.

viée dé giai | trudng Nop vé VP nha trudng.
quyét viéc - ; o
riéng trong Hiéu trudng nha truong

phé duyét va phén cong bd

nudec. p %2 T bR
tri nguoi lam viéc thay
trong thoi gian ¢4 nhan
nghi viéc riéng. M& s6
theo dbi, tong hop viée
nghi ciia GV - NV trong
nam.
T R 1 ngay lam | Hiéu B1: C4 nhan nghi lam don
Giao vién, nhan | .. ;... . x S e ol
- 3 viéc d€ gidi | trudng theo mau 04 va 1ap thanh
1 vién, hop dong - ;
n quyét viec 02 ban.
lao dong trong eno t
nhi truomg | oo TONE (01 ban giri ¢4 nhan va 01
nuoc ban luu tai truong)

B2: C4 nhan ndp vé vin
phong trudng chim nhét
tru6e 1 ngay ké tir ngay cé
nhén xin nghi.

B3: VP trudng tiép nhén
thong béo két qua phé
duyét cia Hiéu truogr va
b6 tri ngudi 1am viée thay
ca nhén trong thoi gian
nghi, mé s6 theo dai, tbng




TT

Déi twong

S6 ngay
nghi

Thim
quyén
giai quyet

Thu tuc

xin nghi

hop viéc nghi cua GV -
NV trong ndm.

1 ngay lam
viéc tro 1én
8 giai quyét
viéc riéng
trong nudc

Pho chi
tich Quan.

B1: Ca nhin nghi lam don
theo mAu 03 va lap thanh
02 ban.

( 01 ban luu tai UBND
Quan va 01 ban ndp tai
trudng)

B2: C4 nhén ndp vé phong
ndi vu UBND Quén cham
nhat trude 2 ngay ké tir
ngay c nhan xin nghi.
B3: Trudng tiép nhan
théng bao két qua phé
duyét cta 1anh dao Quéan
va b tri ngudi 1am viéc
thay ca nhén trong thoi
gian nghi, mé s6 theo déi,
tdng hop viéc nghi clia
GV - NV trong nam.

Nghi viéc
riéng di
nudc ngoai-

Chu tich
Quan.

B1: Cé nhén nghi lam don
theo mau 01 va 14p thanh

02 blii——

(01 ban luu tai UBND
Quén va 01 ban ndp tai
trudng)

B2: Nha truong 1am 01
vin ban cla trudng dé
nghi cho phép cé nhén
nghi.

B3: C4 nhan ndp vé phong
ndi vu UBND Quén chdm
nhét trudc 4 ngay ké tir
ngay ca nhan xin nghi.

N\



o Tham .
T Pbi twong S0 nlglily quyén T-hu tl'lc,,
nghi sidi quyét xin nghi

B4: Trudng tiép nhin
théng béo két qua phé
duyét cua lanh dao Quén
va bd tri ngudi lam viée
thay cd nhén trong thdi
gian nghi, m& s theo dbi,
téng hop viéc nghi cua
GV - NV trong nam.

1/2 ngay lam | Hiéu Lam don theo mau 04.

Viéc;dé gﬂl&l trudng No6p vé VP nha truong.

figgtf;i’g Hiéu truéng nha truémg

I phé duyét va phan cong bb
tri nguoi 1am viéc thay
trong thoi gian ca nhan
nghi viéc riéng. Mé sb
theo d&i, tbng hop viée
nghi ctia PHT trong nam.

Nghi dé giai |Ph6é chit | B1: C4 nhan nghi lam don

quyét vide tich Quén | theo mau 03 va lap thanh

5 riéng trong 02 ban .

Phé Hiéu truéng

nudec tir 1
ngay trd 1én

( 01 ban luu tai UBND
Quén va 01 ban nop tai
truong)

B2: C4 nhan ndp vé phong
ndi vu UBND Quén chim
nhét truge 2 ngay ké tir
ngay cé nhan xin nghi.
B3: Trudng tiép nhan
théng bao két qua phé
duyét cia 1dnh dao Quén,
mé& sb theo ddi, tdng hop
viéc nghi ctia PHT trong
nam.




TT

Péi trgng

S6 ngay
nghi

Thim
quyén
giai quyet

Thu tuc

xin nghi

Nghi viéc
riéng di
nudc ngoai.

Cht tich
Quan.

B 1: C4 nhan nghi lam
don theo miu 01 va 1ap
thanh 02 ban .

(01 ban luu tai UBND
Quén va 01 ban ndp tai
truong)

B2: Nha truong 1am 01
vin ban cia trrdng dé
nghi cho phép ca nhén
nghi.

B3: C4 nhén ndp vé phong
ndi vu UBND Quén chim
nhét trre 4 ngly ké tir
ngay ca nhan xin nghi.
B4: Trudng tiép nhén
thong béao két qua phé
duyét cia 1anh dao Quén,
mé sb theo ddi, tong hop
viéc nghi cia PHT trong
nam.

Hiéu truéng

Nghi dé giai
quyét viéc

| riéng trong

nudc

Chi tich
Quan

B1: Ca nhan béo cdo xin y
kién chi tich UBND
Quén.

B2: C4 nhan nghi lam don
theo mau 03, vin ban 1y
quyén phu trach nha
truong trong thoi gian ca
nhan nghi viéc riéng va
1ap thanh 02 ban .

( 01 ban luu tai UBND
Quaén va 01 ban nop tai
truong)

B3: C4 nhan ndp vé phong
ndi vu UBND Quén cham

o
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A s Tham .
T plitwgng | SO | quyen Thii tye
nght gidi quyét xin nghi
nhit trude 2 ngay ké tir
ngay ca nhén xin nghi.
B4: Trudng tiép nhin
thong bao két qua phé
duyét ctia 1anh dao Quan,
md s6 theo dbi, tdng hop
viéc nghi cua HT trong
nam.
Nghi viéc Chutich | B1: Ca nhén bao céo xiny
riéng di Quén Kién cha tich UBND
nudc ngoai Quaén.

B2: Ca nhén nghi lam don
theo mau 01, vin ban 1y
quyén phu trach nha
truong trong thoi gian ca
nhén nghi viéc riéng va
1ap thanh 02 ban .

(01 ban luu tai UBND
Quain va 01 ban ndp tai
trudng)

B3: Nha truéng 1am 01
vin béan cia trudng dé
nghi cho phép ca nhan
nghi.

B4: C4 nhan ndp vé phong
ndi vu UBND Quén chdm
nhét trude 4 ngay ké tir
ngay ca nhan xin nghi.
B5: Trudng tiép nhan
théng bao két qua phé
duyét cta lanh dao Quén,
mé sb theo ddi, tdng hop
viéc nghi cia HT trong
nam.




Tham .
; 6 no Thi tuc
TT Doi twgng S(;nﬁ?y quyén T
g oii quyét xin nghi
4 | CB-GV-NV Nghi dot B1: Béo cdo Ban gidm
xuat hiéu truc gii quyét.
B2: Thuc hién thu tuc xin
nghi theo Quy dinh ngay
ngay dau tién di lam sau
thoi gian nghi.
5 CB-GV-NV Nghi do tang B1: Bao cao Hiéu truéng
f}heo ché B2: Hiéu truéng béo co
¢)

lanh dao
UBND Quén.

* Ghi chu:

Nha trudng chi b tri ngudi 1am thay cac truong hop nghi ¢6 phé duyét
cua lénl} dao PGD&DT, lanh dao UBND quén, cac tl:uc‘mg hop nghi 1/2 ngay
theo ché dd cua luft lao ddng hodc truong hop dt xuat chinh dang.

VI. T4 chitc thuc hién:
1. C4 nhan chiu trach nhiém trudc Hidu trudng vé viée thuc hién qui trinh

nghi viéc riéng di nude ngoai va nghi viée riéng & trong nudc cua minh.

2. Tir ngay 01 dén ngay 05 hang thang, vin phong nha trudng gli bang

chim céng v& ddng chi ké toan dé theo dbi, thanh toan luong.

3. Vin phong nha trudng chiu trch nhiém truée Hiéu truéng vé viée theo
ddi, giam sét ngay nghi cia CB-GV-NV trong toan trudng nham quan ly t6t nhén
su va thuc hién cac ché d6 doi véi cong chire, vién chire, nguoi lao ddng theo quy

dinh./.

e
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QT- 13 -THCSPTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc ldp — Tu do — Hanh phiic

Long Bién, ngay [4 thdng ;0 ndm 20

_ QUY TRINH
TO CHUC PANH GIA LAI VOI HQC SINH
CO PIEM KTPK CUOI Ki I VA CUOI NAM BAT THUONG
(Kem theo quyét dinh s6: JA¥../QP-THCSDTVH ngay . thang 40...ndm 2027
ctia truong THCS Dé Thi Viét Hung)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cdc CBGV lién quan toi
viée td chirc danh gia lai bai KTPK cubi ki I va cudi nam hoc khi c6 hién tuong
bét thuong.

II. Pham vi ap dung:

Ap dung sau ki KTPK hoc kil va cubi nim hoc.
III. Tai li¢u vién dén:

Can ctr théng tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 trudng trung hoc co s, trudng trung hoc phé
thong va truong ph théng co nhiéu cép hoc.

Cin cit Théng tu sb 22/2021/TT-BGDDT ngdy 20/7/2021 cia Bd gido
duc va dio tao Quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co s& (THCS) va hoc
sinh trung hoc phd théng (THPT). (Déi véi 16p 6,7,8).

Cin ctr Thong tu sb 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011 cia Bf gido
duc va dao tao ban hanh quy ché danh gidm xép loai hoc sinh THCS va hoc sinh:
THPT (Déi véi 16p 9).

IV. Ngi dung qui trinh

Buée 1: GV gidng day mén hoc bdo céo to trudng vé trudmg hop bit
thuomg trong bai thi ciia HS mén do minh giang day bang vin ban kém minh
chimg vé sy bit thuong. T6 truéng bao cdo Hiéu trudng dé xin chi dao.

Buée 2: Hiéu truéng td chirc hop véi PHT, TTCM phu tréch khéi, GV
dugc phéan cong chdm bai ctia HS dién diém bAt thuong xac dinh tinh chinh xéc
va pht hgp ctia minh chimng do GV cung cép. Luru bién ban cude hop.

Buée 3: Hiéu trudng ra quyét dinh td chuc KT lai hodc khéng kiém tra
lai @& tra 131 vide GV bao cdo. Trudng hop kiém tra lai thi quyét dinh can 16 ndi

————



dung vé thoi gian, dia diém, phén céng thuc hién cac nhiém vu: Ra d8, duyét dé
KT Ilai, trong, chdm bai KT lai.

Buée 4: Hi€u trudng ban hanh théng bao cong khai téi GV toan truong,
t6i PHHS nhig truong hop kiém tra lai do bat thudng. Thiét 14p hd so cong
khai.

Buée 5: Higu truéng tiép nhan phan hdi, giai quyét y kién phan hoi sau
cong khai.

Buée 6: Hidu truéng tb chitc tién hanh KT lai theo phén cong trong quyét
dinh.

Buwée 7: Hiéu truéng ban hanh thong bao cong khai tdi GV toan truong,
t6i PHHS két qua nhiing truong hop kiém tra lai do bat thudng. Thiét 14p hd so
cong khai.

Buéc 8: Higu trudng tiép nhan phan hoi, giai quyét y kién phan hdi sau
cong khai.

Buwée 9: Sir dung KQ KT lai dé danh gia HS theo qui ché. Luu hd so
danh gia lai.



QT- 14 -THCSDPTVH

_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Poc 1ap — T do — Hanh phiic

Long Bién, ngay /4 thdng 0 ndm 2051

: QUY TRINH ;
Tiép cong din va xir ly don khieu nai, to cdo, don phén anh, kien nghi
(Kém theo quyét dinh so:)i4../QP-THCSDTVH ngay J4.. thdng 40.nam 2041
cua truong THCS D4 Thi Viét Hung)
I. Noi tiép cong din

Phong tiép cong dan tai phong Hiéu truéng Trudng THCS D6 Thi Vigt
Hung. ‘

IL. Lich tiép cong dan dinh ki

Hiéu trudng trudmg Truong THCS D6 Thi Viét Hung tiép cong déin dinh
Iy vao chidu thir tu, chidu thir 6 hang tudn (Tir 14h00° dén 16h30°)

Néu ngay tiép cong dan cia Hiéu truéng tring vao ngdy nghi 18 thi thuc
hién vao ngay lam viéc 1ién k& hém sau.

Trong truong hop Hiéu trudng di véng khong thé tiép cong dan theo lich
dinh ky, Hiéu truéng uy quyén cho mét Phé hiéu truéng tiép cong dan va sau dé
Pho hiéu truéng c6 trach nhiém bdo céo lai voi Hiéu trudong toan bg ndi dung da
trao ddi gifta hai bén.

IIL. Lich tiép cong dan dot xuit
Ngodi viéc tiép cong dén theo dinh ky, Hiéu trudng tiép cong dan dot xuét
‘khi c6 yéu c};flu khian thiét theo quy dinh cua Luat T_ic_é:p_ cdng dan (co thé nghe
phan 4nh qua dién thoai di déng ctia Hiéu truéng ngoai gio hanh chinh)
IV. Thanh phin tham diy va dur kién ndi dung tiép cong din ciia budi tiép
cong dan dinh ky
1. Thanh ph%‘m tham du:
- Hiéu trudong
- C4n b9, gido vién, nhin vién truong (khi dugc moi)
2. N$i dung tiép cong déan:
a. C4c bubdi tiép cong dan dinh ky:

- Hiéu truéng tiép nhén truc tiép thong tin phan 4nh (bing van ban, bang
161 néi) ctia cong dan nhimg khé khin, vuéng mic trong qua trinh thuc hién
chinh sach, phap luéit vé giao duc; khiéu nai, t6 céo vé céc quyét dinh hanh



chinh, hanh vi hanh chinh, hanh vi tham nhiing, gy phién ha, khé khin cho c4
nhén va t6 chirc cling nhu thai d6 phuc vu cta cong chirc, vién chirc va gido
vién trong qua trmh thuc hién nhiém vu.

- Céc dé xuét kién nghi véi nha trudng.

- Hiéu truéng c6 thé tra 1oi truc tiép RE giai quyét ngay ndi dung kién nghi,
dé xuit (néu c6 thd).

_ - Hen tra 161 v6i cong dan bang vin ban hodc truc tiép (néu chua dd cin cir
hodc chua di ndi dung dé tra 161), chAm nhat tir 1 dén 3 ngay khi nhén dugc y
kién phan 4nh.

- Hiéu truéng truc tiép xem xét v kién phan 4nh, kién nghi hodc phbi hop
v6i Cong doan, ban Thanh tra nhan dén ¢ x4c minh ndi dung, ¥ kién phan 4nh
dé 6 két luan khach quan, x4c thyc truéc khi tra 15i cong dan.

- Tr 10 cong dan khi dé c6 két luén chinh x4c.

- Thyc hién xtr 1y théng tin phan anh theo luét dinh.

b. Cac budi tiép cong dan dot xuit;
- Hiéu truéng nghe tiép nhan thong tin (phan 4nh tryc tiép hodc phan 4nh
qua dién thoai)

- Kiém tra, xir 1y kip thoi cac thong tin mang tinh khén thiét.

c. Gidi quyét don thw, kién nghi trong hom thw gép y:

- Hiéu truéng doc todn by don thu, kién nghi trong hom thu g6p v dé thuc
hién giai quyét kip thoi, phan cong cho cc bd phan xr 1y, kiém tra két qua.
V. Luu hd so

- Ghi vao Sb tiép cong dan: Ho va tén, ngdy thing nim sinh, gidi tinh, sb
chimg minh nhén dén ho#c gidy t& tiy than khac, ngay thang nim cép, co quan
cép, dia chi lién lac, tom tit ndi dung vu viéc, noi phét sinh vu viéc va yéu ciu
cua cong dan.

- Luru ho so, bién ban xir ly cua timg viéc vao ho so tiép céng dan.



